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مرحبابك فى هذا النجم الرائع من الأفكار والاستراتيجيات التى تمكنك 
من الحصول على المزيد من الطاقة والاسترخاء والانجاز بأقل قدر من الجهد . 
إن كنت مثلى ؛ قلايد أنك تحب إنجاز الأشياء . بل وإتجازها بشكل 

جيد + ولكنك مع ذلك تريد . فى الوقت نفسه . أن تتمتع بالحياة بطرق قد 
تبدو مستحيلة إذا ما وضعنا فى الاعتبار أنك تبذل جهدا مضنيا فى عملك . 
هذا لا يعنى أن عليك أن تختار فيما بين إنجاز العمل . والتمتع بالحياة . 
فمن اللمكن أن تعمل بفاعلية وتستمتع فى ذات الوقت بعملك اليومى 


المعتاد . 

اعتقد أن الكفاءة فى إتجاز العفل جى جد . ريما يكون 
عملك مهما ونافعا . وريما لا يكون كذلك . ولكن عليك أن 
تنجزه على أية حال . فى الحالة الأولى أنت تريد أن تحقق 
أعلى عائد على انتثمارك للوقت والطاقة . أما فى الحالة 
الثائية فأنت تريد أن تنتقل إلى أشياء أخرى بأسرع ما يمكن 
بعد أن تكون قد آنجزت كل العمل المطلوب منك . 

وأيْا كان ما تفعله + فأنت بالتأكيد تود أن تكون أكثر ثقة 
فى أن ما تفعله فى اللحظة الراهنة هو الشىء المناسب الذى 
ينبغى عليك فعله حقأ . سواء كان ذلك الفعل هو اجتماعك 
بزملاء العمل يعد ساعات العمل . أو التحديق فى ابتك النائم 


إن فن إراحة العقل 
والقدرة على 
تخليصيه من کل 
الضاوف والتوتراث 
هو على الأرجعح 
[حسد اسبرالق 
المظمام . 
ايتن جيه . 
إيه . هاتفيلد " 


فى مهده فی منتصف الليل . أو الرد على البريد الإلكترونى الخاص بك . 
أو قضاء يعض الدقائق ىق غير الريمية مع العميل الجحد يد بعد موعد اللقاء ۽ 


مرحبًا بك فى هذا الكتاب 


فائك بحاجة للتأكد من أنك تضيع وقد 


عمله الآن . غ : ٤‏ 
د تعليمك كيفية أداء مهامك بكل ثقة واسترخاء هو هدفى الاساسى من 
ان 
تأليف هذا الكتاب 5 


لقد بحثت طويلا _ كما يمكن أن تكون قد فعلت أنت عن إجايبات 
لأسئلة عما يجب عمله ووقت عمله وكيفية عمله . وبعد عشرين عاما وأكثر 
من البحث والتنقيب وتطبيق طرق جديدة لرفع الإنتاجيه والكفاءة على 
الستوى الشخصى والتنظيمى ؛ فضلا عن سنوات من الدراسة المستفيضه فى 
مجال التئمية الذاتية + أستطيع أن أؤكد أنه ليس هناك حل واحد شاف 
لذلك الأمر . ليس هناك برنامج كمبيوتر أو ندوة أو خطة أو قرار شخصى 
يمكن أن يقلل من حجم العمل المفروض عليك أو يقوم باتخاذ القرارات نيابة 
عنك بينما تمضى أنت فى حياتك اليومية . بل الأكثر من ذلك هو أنك عتدما 
تتعلم كيف تنمى إنتاجيتك وقدرتك على اتخاذ القرار . سوف ترتقى إلى 
الستوق التالى متحملا الزيد من المسئوليات ومحققا الكثير من الأهداف 
البدعة التى سوف تفرض تحديا حقيقيا على حياتك كلها مما سيمكنك من 
الحصول على ما تريد بأسهل الطرق . 

وان حتى صع عدم وجود وسيلة بسيطة لرفع مستوى كفاءتك 
د دته ٠‏ فإن هناك أشياء يمكننا أن نقوم بها لكى تيمر لك هذا الأمر . 
وكلما اكتسبت المزيد من التضج : یوما بعد يوم . وعاما بعد عاما + توصلت 
ل اث كنات ی کر ومنت وزی وين الو كين مایا وی ات 
لما أننى توصلت إلى خطوات بسيطة يمكننا جميماً أن نتعلمها لكى 
الإو ٠‏ والتى من شأنها تحسين قدرتنا بدرجة هائلة على التعامل على 
خم بناء وفعال مع الحقائق التى تفرضها علينا الحيا ' 

عقدين من رح بين طيات هذا الكتاب خلاصة ما توصلت إليه لأكثر من 

عن من الاكتشافقات بشأن الإنتاجية الشخصية . إن هذا الكتاب دليل 
ا .ون جك اراقع حد مع تفيل الجهد إلى أقمى حه 


أيضا 
20 بح جة لهذا الأمر حقاً فى ظل عالم أصيم العمل يمثل فيه 


مرحبا بك فى هذا الكتاب 


ضغطا مقزايداً . القد قضيت آلاف الساعات فى تدريب الآخرين ومساعدتهم 
على تنظيم الج الموكل إليهم . وقد اثبتت الطرق التى توصلت إليها كفاءتها 
البالغة فى كل أنواع التنظيم وعلى كل مستويات العمل وشتى الثقافات وحتر 
فى إطار المدرسة والمنزل . وبعد عشرين عاما من تدريب وتلقين بعض أكبر 
اللتخمصين على ستوى العالم وأكثرهم بروزا ؛ أصحبت مدركا لدى تشوق 
العالم وتعطثه لهذه الطرق . 
إن كبار الموظفين والديرين . ممن يشغلون القمة . يريدون أن يرسوا 
مستوى خارفا من " الكفاءة فى العمل ” باعتباره المتوى الأساسى لهم ولكل 
العاملين معهم . إنهم يعرفون ‏ كما أعرف أناأيضا_أن خلف الأبواب 
المغلقة وبساعات ما بعد العمل . تبقى مكالمات هاتفيه لم يرد عليها ه 
وحوارات وستوليات شخصية لم يتم التعامل معها . وعشرات من الرسائل 
الإلكترونيه التى لم يتم الرد عليها . إن الكثير من رجال الأعمال ناجحون . 
لأن الأزمات التى يحلونها والفرص التى يستغلونها تكون أكبر من الشاكل 
التى يقابلونها فى مكاتبهم وأعمالهم . ولكننا بالنظر إلى معدل سرعة العمل 
والحياة اليوم . اصيحنا تدرك أن تلك المعادلة أصبحت محل شك . 
نحن من جاتب . أصبحنا بحاجة إلى أدوات مجربة ناجحة ييكن أن 
تساعد الناس على تركيز طاقاتهم بشكل استراتيجى وفنى بدون إغفال لأى 
شىء . وفى الجانب المقابل أصبحنا بحاجة إلى خلق مناخ عمل ومهارات 
تنقذ العامئين من الإنهاك والإرهاق الناجمين عن ضقوط العمل . نحن يحاجة 
إلى مقاييس عمل إيجابية تجتذب وتحتفظ بالأفضل والأكثر مهارة وتفوقا . 
نحن نعلم ان هذا الطلب هو مطلب لا غنى عنه داخل النظمات 
والشركات . ولكنه أيضاً أحد المطالب الملحة داخل المدارس ٠‏ حيث مازال 
أبناؤنا لا يتقنون كيفية التعامل مع المعلومات وكيفية التركيز على النتائج او 
الخطوات التى يجب أن يتخذوها لتحقيق ذلك E ٠‏ 
الستوى الفردى - بحاجة إلى تقويم حياته . بحيثت : 
القرص التى تمنحنا الحياة إياها لكى نضيف القيمة إلى عالنا على تحر 
متواصل . ولكى نثرى حياتنا على المتوى الكخمى ٠‏ 


١5 


مرحبًا بك فى هذا الكتاب 


. ا :2 :ا الكتا أ2 € 
جى 5 والبساطة والكفاءة التى أتحدث عنها قى هذا با ھی شيا 
إن القدرة وم : ¿ خلال مواقف حقيقيه . وهذا 
: 8 + العالم الحقيقى الواقعى سن و 
فعليه مجربه فى 1 لاتسيابية الإدارة والانتاجية 
الكتاب يعرض لك هذاالفن الديتاميكى عد ۾“ : 
كاك ٍِ ت أن أعد الكتاب نحو يجعلك 
الشخصية بشكل سهل بيط . لقد حاوات أن - 26 
ترك الصورة الكبيرة وتشعر بالفد نج القورية فى 2 ا 8 0 
وهذا الكتاب مقسم إلى ثلاثة اجزاء . الجزء اذاو ا , الأسا : 
00 نظرة مقتضبه للنظام وشرح SSS hak‏ ا 
التى يعمل بها وعناصرها الأسائية . أما الجزء الثانى لصوف 0 وت 
تطبيق هذا النظام . إئه التدريب الشخصى الخاص بك ؛ خطوة بخطوة ب 
انه التطبيق العملى بكل تفاصيله . وختاما فإن الجزء الثالث سوف يذهب إلى 
أعماق ابعد من ذلك . وسوف يصف كل النتائج الأكثر دقة وعمقا. وهى 
النتائج التى يمكن أن تتوقعها وتنتظرها عندما تجسد وتطبق الطرق والنماذج 
الواردة هنا 8 عملك وحياتك . 
إندى أريدك ان تتم : أريدك أن تعيش معنا هذه التجربيه ب أريدك 
حقى أن تتحداها . أريدك أن تكتشف بتقسك أن ما أعد به ليس فقط ممكنا . 
وإنما يمكنك أنت شخصيا أن تصل إليه وتبلغه فى الحال 1 واريدك أيضا أن 
تعرف أن كل شىء أقترحه سهل الإنجاز . إنه لا يشمل أية مهارة جديدة 
بائرة . أنت بالفعل تعرف كيف تركز ؛ وكيف تدؤن الأكياء كتابيا ؛ وكيف 
شور الم واا فعال ٠‏ وكيف تراجع الاحتمالاات وتقدم على الك ختيارات : 
إنلك سوب عدر كل الأشياء التى كنت تمارسها بشكل تلقائی وفطرى وتدرك 
7 اشياء صحيحة . سوف امنحك طرقا لدعم هزة المهسارات الأتاسية لکی 
ترتقی بها الى مستويات اعلى وتضاعف من فعاليتك . أريد فقط أن أساعدك 
کی م دورن اه سلوك جديد يعمل على توسيع آفاق عقلك . 
a‏ اا اماكن متفرقة صن الكتاب إلى التدريب والندوات التى 
حت بها فى تدريس هذه المادة . ل ت 
ا : لخد عملت ˆ مرتشار إدارة ” على مدى 
ه ٠‏ داك - وفى إطار شركات صغيرة . قدارتكز عملى 
> ” شخاص على رفع إنتاجيتهم وإقامة ندوات 


مرحبا بك فى هذا الكتاب 


تعليمية مبنية على الطرق التى سوف أطرحها فى الكتاب هنا . لقد دربت أنا 
ر وزملائى ) أكثر من ألف شخص . ومثات الآلاف من التخصصين . وعقدنا 
مئات الندوات العامة . هذه حى الخلفية التى استقيت منها خبرتى وكل 
الأمثلة التى موف اطرحها هنا . 

إن ما أعد به هنا هو ما وصفه أحد عملائى خير وصف عندما كاتبنى 
قائلا : ” عندما تدبرت الأساسيات الواردة فى هذا البرنامج أنقذت حياتى 
و ... عندما طبقتها باخلاص . خيرت حياتى . إنه تحصين خد الصراع 
التأجج الذى يفرض نفسه عليك يوما بعد يوم ( ما يطلق عليه اسم الأزمات 
والمواقف الطارنه التى تفرص عليك متطلباتها فى أى يوم عمل ) > كما أنه 
ترياق لحاله عدم الاتزان التى يجلبها الكثيرون منا لأتضيم دون داع ٠‏ 


يك 
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تطبيق جديد لواقع جديد 


شد يكون ال مرء > مكبلا بأعياء لانهائية 4 . وعليه إنجازها . ولكنه مع ذلك 
يكون قادرا على العمل بشكل قعال بفكر واضح 4 تس إيجابى وإمناك بزمام 
الأمور مع 0 ١‏ س 0 0 و رم 
اا ب او انم يه كل فقس کا ا ف فتن م تحن 
بالفعل كيف تقوم بكل شىء ضرورى لبلوغ أعلى مستوى من الكفاءة . ولكنك 
إن كنت مثل معظم الناس ٠‏ فأنت بحاجة لتطبيق هذه المهارات التى تعرفها 
فى توقيت أكثر ملاءمة ويشكل أكثر اكتمالا واا لكقى 
تسيطر على طريقة حياتك بدلا من أن تميطر هى عليك . ينجم القلتى من 
وعلى الرغم من أن معظم الطرق والتقنيات التى سوف أصفها EGS‏ 
فى هذا الكتاب بالغة العملية وقائمة على المنطق ؛ إلا أن معط | والتفيم 
التاس لديهم يعض العادات التى تمكئت منهم والتى يجب أن 
يسعوا لتغييرها قبل تطبيق هذا . وتلك التفييرات قت 
الصغيرة . فى الطريقة التى تنظم بها شئون عملك وحياتك - مکی کيتش 
ا ا د کو کے ر پیا 
الجوانب الأنسابية لحياتك اليوميه . وقد وصقه العديد من عملائى هذه 
التغييرات بأنها تمثل تحولا كبيرا فى شخصياتهم . 

ِب الطريقه التى وف أطرحها فى هذا الگتاب تقوم على هدفين 
اساسرية : ( ١‏ ) تحديد كل الأشياء التى يجب إتجازها ٠‏ سواه الآن أو فى 


1Y 


فن إنجاز الأشياء | الجزءالاول 


ا . ولأا ب وسواء كاتت صغيرة أو كبيرة أو 
وقت لاحق .أوفى يوم من "2 ) الل 
ت . بشكل منطقي محک . ( ۲ ) هو توطين نفسك وتدريبها على 
متوسطه 0 2 “J”‏ 7 أنها 58 
اتخاذ قرارات نهائيه مسبقة بشأن كل ” الدخلات " التى د 
ات حياتك 0 حدرث تحظى دائما بخطه خاصه بده اقعالكت القادمة 
يمكنك أن تطبقها أو تعيد صياغتها فى أى وقت تشاء . 
إن هذا الكتاب سوف يقدم لك طريقة مجربة ترفع من مستوى ادائك 
وكفاءتك . وأيضا سوف يمنحك أدوات جيدة ونصائح وتقنيات وأساليب 
تطبيقية . وهذه الأساليب والطرق سوف تكون قابلة للتطبيق والاستخدام 
الفورى فى أى شىء يفرض عليك فعله سواء على مبتوى حياتك الخخصيه 
أو العملية* . إن بإمكانك أن تطبق كل الطرق والأساليب الموصوفة هنا فى 
عملك وحياتك . كما أن بإمكانك أن تستخدم ببساطة هذه المعلومات كدليل 
إرشادى يقودك نحو بيطرة أفضل على كل جوانب حياتك التى تشعر أنها 
تحتاج إلى تلك السيطرة . 


إن كل الأشخاص الذين أقابلهم تقريبا يشعرون بأن هناك الكثير من 
ال ياء التى يجب عليهم القيام بها فى وقت محدود وغير كاف . وقد قمت 
21 على مدق اسبوع بفحصص حالة سيدة كاتت تعمل فى إحدى الشركات 
الاستثمارية الكبرى وكانت تشعر بخوف بالغ من أن الأعباء الإدارية الجديدة 


بني انظر إلى كلمة ˆ عمل ” بمعناها العام الشامل 


۲ r 0 1 کے أ و‎ E 
تحتاج إلى عملىه الآن . إن الكثير من النا 3 ى أنها تعني ای شی ترغب أو‎ 


شخصية ٠‏ ورين ب أا لجر من لفاس يفصلون بين كلمتى ” عمل ” و - حياة 
توي و ك لعل 200 . إننى أرى صن وجهسة نظرى أن العناية بالحديقة أو 
كل الطرق والتقنيات التى gE‏ الكتاب أو تدريب أحد العملاء . إن 

0 ا هذا الكتا‎ ١ 
فلكى تكون تلك الطرق فعالة ب قابلة للتطبيق فى مجال الحياة‎ ١ والعمل‎ 


حياتك كافة سواء الك اوم 00 يجب أن تكون قابلىة للتطبيق على جوائب 


١ لل‎ 


الفصل الأول | تطبيق جديد لواقم جديد 


التى تفرضها عليها الشركة سوف تكون بمثابة عبء وقيد على التزاماتها 
العائلية 0 كان عليها . كمديرة للموارد البشرية فى الشركة . أن تسعى 
للرد على اكثر من ١5١‏ رساله إلكترونية يوميا : فضلا عن رغبتها الجامحة 
فى زيادة عدد العاملين فى مكتب الشركة الإقليمى من ألف ومائة موظف إلى 
ألفى موظف خلال عام واحد . كما كان عليها فى نفس الوقت أن تسعى 
للحفاظ على حياتها الاجتماعية فى عطلة نهاية الأسبوع . 

لقد طفا على السطح تناقض فى الألفية الجديدة : حيث يمعى الجميع 
لتحمين نوعية الحياة التى يعيشونها . ولكن فى نفس الوقت يضيفون الزيد 
من الضغوط بالإقدام على أشياء تفوق مصادرهم وقدراتهم على الأداء . ويبدو 
لى الأمر وكان أكتافهم صارت تحمل اثقالا ما هم بقادرين عليها . لذا يسيطر 
على معظم الناس الشعور بالإحباط والتحير إزاء كيفية تحسين مثل هذا 


الوضع . 
زف“ إنجاز آ 
لم يعد للعمل أده حدود واضحة 0 مازأى 
١‏ 0 مشسروع بشورة 
هناك عامل اساسى يقف وراء تزايد معدل الضنوط . وهو أفضل .واد 
أن الطبيعة الحالية للعمل قد تغيرت كثيرا وبشكل كبير وسريم | اسيحت المعلومات 
عن الطريقة التى تدربنا عليها وتأقلمت قدراتنا على | متاحة بكميات 
. سمعشودة 
ممارمتها . فعلى مدى النصف الأخير فقط من القرن العشرين أ + 0 
تحول مفهوم " العمل ” فى العالم الصناعى من مفهوم خطوط تحقتيق ذلك 
التجميع . أى من الأنشطة التى تقوم على التصنيع أو النقل ٠‏ | البدف. 
eT‏ البلاغة بقوله ” العمل | إن الوقت يمتنهنا 
إلى ما عير عنه ” بيتر دراكر ” بمنتهى البلاغة م 
١ ١ ١‏ القدرة على تنظيم 
القائم على المعرفة ” 0 ل لاد سمس 
فى الملاضى ٠‏ كان العمل واض عد ا 3 يبساجة للإنجاز ٠‏ 
1 5 ا أ ) 'ة يجب أن تعد ء او موخرا ان 
هناك حقول يجب ان تزرع ٠‏ او اجهر 200006 اڪن بهدو 
صناديق يجب أن تُعبأ أو أبقار يجب أن تحلب . تعد ٌْ لوقت لم يمد كافيا 
١‏ 00 ا ف 1 ٠‏ عك ان تراه . رمل آى شي» ٠:‏ 
تعرف ما يم يجب عليك SG‏ _ مول مدهو 


١5 


فن إنجاز الأشياء | الجزه الأول 


بالنسبة ۾ للكثيرين ٠‏ لم 


ان 2 الان م التى نقوم بها . أن الأشخاص 
ك المشروعات س اشيا 
نكون مستعدين | واضح لعظم أمامهم ما لا ع 
بصورة كاملة 2 أعرفهم أمامهم اھ | سنوات وسنوانت تجاه دد 
O E‏ إنجازها الآن . وحلى ظ فى انجازها بشكل مثالى . وانت على 
حدس د 1 الأشياء فإنهم لن 4 إلى أى هدقفي يمكن أن يكون 
1 او لود نفس الأزق . يمكن أن يكو 
انفسنا ١‏ ولكن يد الذى کدنا ؟ إلى أى مدىق نَ ل 
كل تعديل جذرى | أ 4 فعالاً ٠‏ أ ما مدى قاعلية العرض التعويضى 
يكون بصثابة [زمة البرنامج اي , بحثتك بالأفكا ر بالمبتكرة 
عراز بالذات : از | مدى كان اجتماع طاق لعمل مثيرا 
الاعتزاز بالذ yT‏ الى أ ک I‏ 5 
a ER‏ للحماس ؟ إلى أى مدى تبدو إعادة التنظيم 
بصدد اجتياز لكين ع وهود اا مدى تتوافر البيانات التى تريدها لإنجاز 
اختبار . علينا ان 0 المشروعات 9 افق ب والاجاية عن هذا البؤال 
شق قير الفمسماأ . E‏ بشكل ea a‏ اتات 
إننا بحاجة إلى ال خير اتی بالايجاب لے انك Sis‏ 7 8 
قد رٍإضافى من ومعلومات لانهائية : فى متناول يدك . أو على الأقل يمكتك 
الثقة ب اانضس أن تصل إليها عن طريق شيكة الإنترنت . 
ینوا ج ومن ناحية أخرق ٠‏ فإن عدم وجود حد واضم للعمل يمكن 
4 در 0 أن يكبلك بالمزيد من الأعباء . إن معظم الأهداف التى يتطلع 
والتغيرات المحكبرى 38 
يدون أى توتو 4-7 0 0 رض 0 بين مختلف ا وتقراضن 
- إيريك مور" داخل الشركة . ند للد سا رياه قراءة رسائل البريد 
الإلكترونى الخاصة ب بقسم التسويق أو قىم الموارد البشرية أو 
تقارير أية لجنة . 
أن وظائفنا فى حالة تغير مستمر 
اد : : 1 
و غير الواضحة لشروعاتنا وعملنا بشكل عام يمكن أن تفرض 
حديا كبيرا على الجميمع ولكئنا 


پر أن نضيف الان إلى هذه المعادلة 


انفصل الأول | تطبيق جديد لواقع جديد 


506 داثم التغير لوظائفنا . إنتى أعمد دائما فى ندواتى إلى طرح السؤال 
التالى على الحضور : ” من منكم يؤدى متطلبات الوظيفة التى عين فيها فقط 
بلا زيادة ؟ ” وتادر ١‏ ما يرقح أحدهم يدد ليجيب عن النؤال . ومع عدم تبلور 
متطلبات محددة للعمل وغياب حدوده ؛ فإنك إن سنحت لك فرصة البقاء 
فى وظيفة واضحة العالم لفترة كافية ؛ فانك وف تكتشف على الأرجح ما 
تحتاج إلى عمله . لكى تبقى محتفظا بمستوى أدائك ثابتا . ولكن القليلين 
فقط هم الذين يملكون هذه الرفاهيه . ولعل هذا يرجع إلى سببين : 


١‏ | إن الشركات التى نعمل بها تكون فى واقع الأمر فى حالة تبلور 
وتحول دائم وتغير على مستوى الأهداف والمنتجات والشركاء 
والعملاء والأسواق والتكنولوجيا واللاك ! كل هذا يعمل 
بالضرورة على تغيير الشكل والينيه والأدوار والمىتوليات داخل 
الشركة . 

۲ | لقد تحول الموظف العادى . يدرجة كبيرة . الى موظقف حر 
أكثر من أى وقت مضى . بمعنى أنه ريم ار 
مجال عمله مقارنة بوالده أو الجيل السابق عليه . إن معظم 
الأشخاص الذين تصل أعمارهم إلى الأربعينات أو الخمسينات 
يعيلون بشكل عام إلى العمل وفقا لمبداً التنمية المستمرة . وبالتال 
أصبحت أهدافهم هى الأخرى متغيرة وفقا لطبيعة أعمالهم 
المتغيرة . وهو ما يعنى عدم وجود شكل ثابت لأعمالهم لفترة 
طويلة من الوقت . 


لم تعد هناك ثوابت واضحة يشان طبيعة العمل والمتطلبات أو الدخلات 
التى يفرضها حتى يتم إنجازه على نحو جيد . تحن تنسمح | هعس اازيدثت 
بتداول كم ضخم من المعلومات والاتصالات الواردة إلينا من | سيرعة ٠‏ ا 
مام امارج سا يود كمأ رمن اتسار في ماتا | ن ر 
الداخلى . والشكلة هنا هى أثنا لتا مستعدين للتعامل مع هذ 


ال 


الكم اليول من 


فن إنجاز الأشياء | هزم الاول 


الالتزامات الداخلية والخارجية . 


النماذج والعادات ت القديمة فاصرة 


ت لتنظيميه 
8 1 ا ارت لوك . أو !اغد الشخخصى الرقمى الذى يصل 
برنامج ميكر 


حجمه إلى حجم راحة اليد 


استنا التقلد دية 5 أو نماذج إدارة الوقت القديمة 5 أو مجموعة 

8 
ام تح 3 التاحة بين أيدينا . مثل دفتر التخطيط الشخصى ٠‏ أو 
٠‏ أو الفكرات الالكترونية ٠‏ فى متحنا اداو و 
وبيله فعاله لمواجهه كل المتطلبات الجديدة المفروضه علينا. 


تسييرالرياح ان كنت قد حاولت اند ستخدام أى من هذه الا دوات او الوسائل 
والامواج فی تواقق فسوف يتأكد أن أيا منهأ لم يثبت جدواد فى مواجهه سرعه 


دائم صع اليشار 
الأكثر مهارة . 


وتعقيد العمل والأولويات دائمة التغير فى مجال العمل . إن 


مذ 5 تحقيق الد یاج "ست خاء و٠‏ و 


لدف 


فى ظل مناخ العمل الحالى الثاق المضطرب . تفرض ابتخدام 
طرق جديدة فى التفكير والعمل . هناك حاجة كبيرة لتبنى طرق وتكنولوجيا 
جديدة وعادات عمل تساعدنا على تقلد الريادة فى عالم الأعمال . 
إن الطرق التقليدية لإدارة الوقت والتنظيم الشخصى كانت az‏ فى 
زمتها . وكانت بيثابة نقاط مساعدة ومهمة - تقود وتنظم عملا انبثق 
مجتمع صناعى . مكتسبا طبيعة ونظرة جديدة قائمة على الاختيارات شان ا 
يجب عمله وتوقيت عمله . لقد تحول * التوقييت ” نفسه إلى أحد عناصر 
العمل ٠‏ حتى أصبحت الفكرة الشخصية إحدى أدوات العمل الأساسية . 
اي الثمانينات من القرن ويا 3 اقتناء منظم يومى فى 
00 0 اداة تنظيميية جوهريه . وقد بقى الكثيرون إلى اليوم 


E a‏ اداح محوريه ااا د الأمور ( . ومع ظطهور 
9 يجب 0 لوانت تت الحاجة إلى الإقدام على اختيارات جديدة : بشأن 
التقنيات اا فى ش “ قوائم الأولويات والإنجازات اليومية من 


نتى لسا ٠‏ فى اتخاذ القرارات على نحو فعال . 


نسل الأول | تطبيق جديد لواقع جديد 


إن كانت لديك حرية تقرير ما يجب عليك عمله . فهذا يعنى أنك تحمل أيضا 
عبء مسئولية الإقدام على اختيارات جيدة بناء على ” أولوياتك " . 

ولكن ما اكتشفته أو خلصت إليه ‏ على مستوى معين على الأقل ‏ هو أن 
اقتناء مثل تلك المفكرة . على الرغم من أهميته . لا يمكن أن ينظم أو يدير 
بفاعلية سوى نسبة محدودة مما يجب عليك إنجازه . كما أن قوائم تنظيم 
العمل اليومى وقوائم الأولويات قد أثيتت هى الأخرى عدم فاعليتها فى 
مواجهة الكم والطبيعة التغيرة التى يفرضها متوسط حجم العمل المتعارف 
عليه . لقد أصبح حجم العمل فى تزايد مطرد + ولقد أصبح عليك التعامل مع 
العشرات بل المثات من الرسائل الإلكترونية اليومية بدون أى إمكانية لتجاهل 
أى مطلب أو شكوى أو أمر . هناك القليل من الأشخاص فقط هم الذين 
يملكون القدرة على عمل قائمة بالأولويات . أو يملكون قوائم مسبقة بما 
يجب عليهم فعله . لكنهم مع هذا يتعرضون للمقاطعة الدائمه بالكالمات 
الهاتفية أو طلبات رئيس العمل . 


الصورة الكبيرة ‏ قى مقابل الصورة الصغيرة 

وفى المقابل ٠‏ يرى عدد كبير من الكتب المتخصصة فى مجال العمل 
ونماذج التنظيم والندوات ورواد الفكر . أن ال “ نظرة الأكثر اتماعا 7 هى 
الحل الناسب لمجابهة هذا العالم العقد . وتعنى هذه الفكرة العمل على 
اا الأحداف والقيم الكبرى ٠‏ وفى ضوئها يستقيم الفكر وتصدر الأوامر 
ويتضح المعدنى وتتحدد وجهة العمل . ولكن الجانب التطبيقى أثبت أن هذا 
الاتجاد لا يحفق فى معظم الأحوال الأهداف المرجوة ‏ لقد شهدت بعينى 
إخفاق هذه الاتجاهات . وهذا يرجع إلى سبب أو أكثر من الأسباب القالية : 


| | هناك الكثير من عوامل التشويش التى تُفرض على أساس يومى فى 
مجال العمل . بل التى تفرض من ناعة إلى أخرى . ممايحول 
دون التركيز النانب على الأهداف الكيرى أو امستويات الأعلى . 

" | الأنظمة العقيمة الخاصة بالعاملين داخل الشركات تخلق مقاومة 


بف 


عن نجار «دصهه | الهزو وير 


5 : فى وجه كل الشروعات الأكبر حجما مما يعمل 
شعورية يه ٠ ١‏ > لل 2 منقوط . 
5 و قدر أكبر من التشويش والضغو 0 
بدوره على ! | تويات والقيم الآكثر شمولا بجالا: + رنف 
عر 3 معلنا نلحظ أننا بحاجة إلى الكثير من التغيير , 
ب قر ولد شعو بالإحباط . ناهيك عن أننا بالفعل تعانى من رو 

فد یر کک sy‏ 200 

فعلى سلبى لتلك الأشياء اللانهائية التى يجب عاينا أن نقوم بها . 
ولكن ما الذى خلق كل هذا الكم من المتطليات فى قائمة العمل فى 


إن التركيز على النقائج والقيم الشاملة هو أحد الأشيء 


إن التركير على بالفة الأهمية بكل تأكيد . ولكن هذا له يعدى أنه وحدهد نوف 


يقلل من حجم العمل أو التحديات التى تواجهنا من أجل 
يبسظط من E ١‏ 5 . 
OY‏ إنجازه . وإنعا العكس تماما ؛ إن هذا من شأنه أن يزيد من 
5 ايبن NOOR‏ هد اد لثال . 
E‏ ا لصح بلنسية لوظف موارد بشرية . على سبيل الثال 
حياتك معني | قإن اتخاذ قرار بالتعامل مع قضايا الحياة والعمل بغرض 
وتوجها - وقدرا اجتذاب المواهب الحقيقية ل يزيد ممسئوليته بباطة 5 


كبيرا مسن 


التعقيد ايضا غد كانت هناك حلقة مفقودة فى ثقافتنا المعرفية الجديدة 


الجاز العمل فيه . يجب أن 
فى الا مور الكبيرة ٠‏ إضافة إلى كن 
يجب أن يتما 


الجديرة يوميا 


السام بالعمل : وهی نظام ي يحتوى على مجموعة متتائقه من 


السلوكيات والأدوات التى تعمل بفاعلية عند المستوى الذى يتم 
يجسد هذا النظام النتائج الناجمة عن التفكير 
التفاصيل الصغيرة . بل متناهية الصغر . 
25 شتی ال ولويات > يجب أن يملك زمام مئات المدخلات 


ب ان يوفر الکثیر م. 00ج . لالحا 
العمل . يجب أن ٠‏ كار اكير من الوقست والجهد اللازمين لإنجاز 


£ 


سهل إنجاز الأشياء 


الفصل الأول | تطبيق جديد لواقع جديد 


الوعد : حالة ” التأهب والاستعداد “ 
الخاصة بالفنون القتالية 


فكر للحظه كيف سيكون حالك إن أمسكت بزمام أمورك تماما بين 
يديك ؛ على كل المستويات وفى كل الأوقات . ماذا لو كان بوبعك أن تركز 
٠‏ بالائة من انتباهك فى أى مهمة بين يديك ؛ أو فى أى اختيار تقدم 


عليه ؛ بدون أى تكويش ؟ هل يمكنك ذلك ؟ 


إن هذا أمر ممكن . هناك طريقة تمكنك من ذلك ؛ ابق مسترخياً . 


وايحث عن طرق فعالة تدير بها كل جوانب حياتك وجوانب 
عملك بأقل جهد . يمكنك أن تعيش وقتها الحالة التى يطلق 
عليها فى الفنون القتالية ” فكر كالماء ” وما يطلق عليه الأبطال 
الرياضيون " منطقة التركيز ”* . بل إنك سوف تكتشف أنك 
تعيش هذه الحالة على الأرجح من وقت إلى آخر . 

إنها الحالة التى تمكنك من العمل والإتجاز بينما يكون 
عقلك فى حالة يقظة . إنها الحالة التى يمكن أن يصل إليها 
أى شخص . وهى الحالة التى أصبحنا فى حاجة متزايدة 
إليها لكى نتعامل بكفاءة مع الحياة المعقدة التى يفرضها علينا 
القرن الحادى والمشرون . ونوف تتزايد الحاجة إلى هذه 
الحاله لبلوع أعلى ستوق من الأداء مم الحفاظ على التوازن 
والنظرة اللأيجابية الدائمة للعمل . وقد وصف لعب التجديف 
العالى الصنف كريج لامبرت هذه الحالة فى كتابه Mind‏ 
7 ,00 ( دار نخر هوتون ميفلين ۱۹۹۸ ) قاثلا : 


السياة عنقدها نققضد 
الانتباه ؛ سواه عد 
تنظيف النوافن أو 
مساولة تاليف 
رواية . 

ناميا بولاتجر" 


إن قدرتك على 
توليد الطاقة 
تنساوى طرديا 
ممع هقدرتك على 
اللاسترحاء 


يعيش لاعبو التجديف هذا العالم الحر الخاص بهم : عالم التارجح ... 
مازلت اتذكر تلك المتمة الخالصة للركوب على ظهر القارب : إنها تلك 
الحركة السهلة : حيث تحكتسب المزم من عملية التارجح ذاتها . إن التارجح 
هو الذى يحملك : أنت لا تجبوه على ذلك . نحن تعمل سيقاننا لحتعى ندفع 


فن إنجاز الأشياء | الجزم الارر 


2 يه الأرضيه هى النى شوم بالقسبطل از 
اإيمة r a‏ ويحشرححخ نا إن الطاة 
من 
بيبسساطه 1 1 
ا . ومهمتناً هى أن تعمل مع الضوة 
الناثحقةه إن بحت ف عن التصدى لہا بإصرارن على التحرك بمزيد صن 
السرعة . ولذا سعينا بشكل مغرط للتمرد على سرعه الشأرب ٠‏ سوف يتحول 
السعى والحاولة الى كفاح . وسوف يصبيع و . إن الشخص 
التسلق اجتماعيا يكافعح لكى يكون ارستقراطيا . ولكّن جهده لن يقوده 
إل غايته . إن الارستقراطى لا يكافح : لقد رصل بالفشعل 


حالة وصول . 


. إن التارجح هو 


نسبيه العقل بالماء ' 


إن كان عقلك 
خالیا : فهو فى 
حالة استعدار رائم 
لای شی . إنسه 
یون فى هال 
- ودريو سوزوڪ," 


قدرة الأشنا 


i 


صن دوي الأحجا م الضئيلة 


هناك تشبيه يستخدم فى رياضة الكاراتيه يطلق على أحد 
أوضاء التأهب التام . إنه وضع * العقل اناه .. اتصور انك 
ُلقى حجرأ فى بحيرة اکن . كيف يستجيب الماء ؟ الإجابة 
هى أن الماء يستجيب على نحو متناسب تماما مع قوة وحجم 
اكتلة التى سقطت فيه + ثم يعود بعدها إلى سكونه . إن الاه 
ت يبال فى الاستجابة أو يقلل منها 

إن قوة لكمة الكاراتيه تكمن فى السرعة 


1 35 ه وليس العضلة ٠‏ 
لكان فى اللمسة النهائية من اللكمة 


. ولعل هذا سیب 

على تعلم كيفية كسر ألواح 

أيهم . إن الأمر ل يتطلب قوة حاقة أو غير 5 

نه : ب فقط القدرة تسديد اللكمه بسر 

3 ان العضلة المتوترة 000 دائها. لذا ذا فإن 

فی دريب الفضون القتالية يتطلب توازنا 

الزهن وال يتطل._ كل المهارات الأخرى إن نقاء 
والتخلمى با روز يمثلان الطريق إلى تحقيق هذا 


وقوالب الطور " 58 
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إن أى شىء يجعلك تفرط أو تقلل من رد الفعل سوف يؤثر 
فيك سلبا . وهو ما يحدث يالفعل فى معظم الأحوال . إن 
التجاوب بشكل غير مناسب مع بريدك الإلكترونى . أو 
موظفيك . أو مشروعاتك . أو المجلات التى لم تقرأها بعد . 
أو أفكارك بشأن ما يجب أن تفعله أو مع أبنائك . أو مديرك 
فى العمل . سوف يجعلك أقل فاعلية وكفاءة مما تسعى إليه . 
إن معظم الناس إما أن يغرطوا أو يقللوا من الانتباه الذى يجب 
أن يولوه للأشياء . وهذا يرجع ببساطة إلى أنهم لا يجعلون 
عقولهم تعمل بمبدأ ” العقل كالاء ” . 


هل يمكنك أن تبلغ الكفاءة التامة ‏ كلما رغبت ؟ 

فكر فى آخر مرة شعرت فيها بأنك فى قمة كفاءتك . لقد 
كنت تشعر وقتها بحس السيطرة . كما أنك لم تكن مجهدا . 
إضافة إلى أتك كنت فى قمة التركيز فيما تفعله + وشعرت 
وقتها بأن الوقت ينسل دون أن تشعر به ز هل حان موعمد 


" هناك شىء واحد 

يمكننا أن تقوم 

يله : ولملل السعف! م 
ستاهم من 
يستطيهون القيام 
يمتننا أن تتوا جد 
ب شکل ككفاصل . 
يصكننا أن نتو! جب 
يمكننا .. أن نولى 
كل اهتمامتا 
وانتباهنا للشرصة 
التسى بس أيدينا 
الآن . 


” سارك فان دورین 


الغداء بالفعل + ) كما أنك شعرت بأتك تحرز تقدما ملحوظا صوب الهدف 


المرجو . هل تود أن تعيش المزيد من هذه التجارب ؟ 


ولكنك إن ابتعدت كثيرا عن هذه الحالة ر الكفاءة التامة  )‏ وبدأت تشعر 
بأنك تفقد زمام الأمور . وبدأت تثن من الضغوط وتشعر بعدم التركيز والسأم 
والفجر فهل تملك القدرة على استعادتها ؟ هنا تكمن الطريقة التى نقدمها 
لك فى هذا الكتاب والتى سوف يتجلى تأثيرها الكبير على حياتك ؛ وف 
تلقنك كيف تسترجع مبدأ © العقل كالماء “ . وسوف تجعلك تستغل كل 


مصادرك وقدراتك على أكمل وجه وأعلى مستوى . 


۷ 
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500-06 الالت: امات الداخلية 
٠‏ - إن الها من خلال عملى فى مجال التد 
وناك حقيقة بديهية توصلت إليها من , 3 ا 
5 . عثرين عاما . وهی ان ٠‏ 5 ط التى 
والتوجيه على مدى اكار ن غير المتا الالتزاما 
يتعرض لها الشخص تكون نابعة E eg‏ ا 
1 5 - إل الذى لن ب بانه " منيك ” 
التى يفرضها هو على نقسه . ى E‏ 1 
موف يحس بقدر أكبر من الاسترخاء . ويكتسب کر اكبر على التركيز 
والطاقة النتجة عندما يتعلم كيف يسيطر بشكل أكثر فاعليه وكفاءة على " 
الحلقات المفتوحه ” فى حياته . 
لقد عقدت . على الأرجح . مع نفك اتفاقات لا تدركها وکل الحرام 
من هذد الالتزامات . سواء كان كبيرا أو صغيرا . سوف يبقى لاشعوريا 
بداخلك . هذه هى ” الأشياء غير المكتملة ” أو “ الحلقات المفتوحة " التى 
تحملها بداخلك + وهى ما أطلقه على أى شىء يجذب انتباهك على نحو 
خاطئ . إن الحلقات المفتوحة يمكن أن تشمل أى شى؛ء بدا من القضايا 
الكبرق مثل * مكافحة الجوع على مستوى العالم ” إلى الأشياء الأكثر تواضعا 
نشل ٠‏ الحاجة إلى مساعد جديد فى العمل “ أو المهام الأكثر بساطة مثل “ 
نغيير بطارية السيارة " . 
اذاف شيرلا | إن الامر يبدو كأنك تحمل بداخلك التزامات داخلية تفوق 
ينتعى إلى مححانه | ها : نک و 
A‏ ا التى تشه حتى بقدر ضثيل 
بالشكل الذى RY‏ !زاء تغييرها ٠‏ أو إنهائها . أو التعامل معها ٠‏ 
هضوغليه. هو دم ملتزم ٠‏ على سبيل المثال . بالرد على كل 
رود ۴ 3 ترد إليك ٠‏ وكل رسالة صوتية وكل رسالة 
E E‏ اشرات العسادى . كما أن هتاك بالطيمع العديد مسن 
لت الت كر اہ ا ١ ٠)‏ 2 
عن الأهداف والتوجيهات 6 دراك أنها تقع ضمن نطاق سئوليتك ٠‏ فضا 
ديرد وحياتك التو يجب 1. 0 ان تستوضحها وعملك الذى يجب ان 
١‏ “ يها بشكل عام فى حالة توازن . لقد قبلت 


A 
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حا معيئًا من المسثولية الداخلية بشأن كل ” حلقة مفتوحة ˆ موجودة فى 
حياتك وعملك . 

ولكى نقعا مل يكناءة عع كل هذا : يجب عليك أولا أن تعرف وتستجمع 
كل هذه الأشياء التى ” تدق كالنافوس “ ثم تخطط لكيفيه التعامل معها. قد 
تيدو المهمه بهله . ولكن عند التطبيق . يعجز معظم الأشخاص عن معرفة 
كيفية تحقيق ذلك بشكل دانم . 


المتطلبات الأساسية لإدارة الالمزامات 
تتطلب إدارة الالتزامات تطبيق بعض الأنخطة والسلوكيات الأسانية : 


© بادئ ذى بدء + إن كنت تحمل هذه الالتزامات فى عقلك . فهذا يعنى 
أن عقلك ليس صافيا . إن كل شىء تنظر إليه على أنه لم يستكمل بعد 
أو ما أطلق عليه صندوق المقتنيات . وهو الصندوق الذى تعرف تماما أنك 
موف تعود إليه بشكا منتظم لكى تنقب بداخله . 


ه ثانيا : يجب أن توضم تماما ما هى هذه الالتزامات وتقرر ما عليك عمله 
إزاءها . وما اذا كان بوسعك فعل أى شىء لكى تحرز تقدما فيها . 


© ثالثًا : عندما تقرر كل الأفعال التى يجب أن تتخذها فان سن 
الواجب أن تضع تذكرة لكل منها فى ظل نظام محكم تمو إليه 
لتراجعه بتكل منتظم . 
تدريب مهم لاختبار هذا النموذج | 
أقترح أن تدون كتابيا الشروع أو الوقف الذى يشغل بالك فى المقام 
الأول فى هذه اللحظة . ما هوالشىء الذى يستحوذ عليك ١‏ وياهر 
انتباهك . أو يهمك يستهلك جز كبيراً من تفكيرك بشكل او باخر ٠ ٠‏ 


T4 
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. ِ 
ب ای بهددها : أو شيئا ما اجبرت على التعامل 
يكو: مشروعا أو مشکله : 5 9 
ا زد يحب أن تتعامل معه بأبرع وقت ممكن . 
معه . أو موقفا تشعر 00 1 
١ 30‏ 3 73 د اتحاد 2 
ريا ين بده تيم رحلة فى أثذاء المطلة“. وعلمك الخاد يمف 
١‏ = ع ا > > قد ثت ننه فلايية 
القرارات الكبرى فى آخر لحظة . أو ربما تكون 3 يين دودر 
7 ا 0 1 : 5" 5 
ولا تدرى كيف تتصرف فى هذا البلغ . ايا كان ر [ 
هل ف 3 مهأ أعنيه ا حا 1 الان صقف ؟ فى عبارة واحدة مكتوبة 
النتيجة الناجحة القى تتصورها ليذه المشكلة او هذا الموقف . بعبارة 
أخرى - ما الذى تريد أن يحدث لك لكى تنظر إلى هذا ” المشروع * على أنه 
"” قد تم إنجازه ” ؟ يمكن أن تكون الإجابة فى بساطه مثل : © اقضى العطله 
فى هاواى ”" . أو ” أحسم الموقف مع العميل ( س 7 أو ” أحل مشكلة 
الجامعة مع سوران " . أو" أستوضح الهيكل الادارى الجديد الخاص 
بالأقسام ” . أو ” أطبق سياسة ابتثمارية جديدة ” . هل أصبح هذا واضحا ؟ 
والآن دون القعل اللموس التالى الذى يجب أن تقوم به حيال الموقف . 
إن لم يكن لديك فى حياتك سوى هذا الموقف أو الوضع لكى تحسمه . فما 
الذى سوف تفعله الآن ؟ وما هو التصرف الحقيقى الذى سوف تتخذه ؟ هل 
1 3 ا وتجرى اتصالا ؟ هل ستتوجه إلى حاسبك وتكتب 
٠00‏ بريد اكترونى ؟ هل ستجلس وتضع أمامك ورقة وقلمًا وتستجمع 
ااا فشان هذا الوضع ؟ هل ستتحدث وجهاً لوجه مع زوجك أو 
5 و محاميك أو رئيسك ؟ هل ستشترى أقلاما جديدة من التجر ؟ 


كرجل فڪر . 


کک SS‏ على الإجابة اللازمة عن هذا النؤال خا 
هل شعرت بأنك قد اتيت أية قيمة أثناء الدقيقين 
ل تما فى التفكير ؟ إن كنت مثل الغالبية العظمى من 
ET‏ س ممصن يؤدون مثل هذه اله بت ف أثثاء الندوات ٠‏ 
'سوف تشعر على الأقل بقدر ر ا فی ا 
والتركيز . وسوف تشعر أر: د سثيل من الزيادة فى التحكم والاستر 
شمر يخا ياد أكثر تحمسا لأداء أى شىء بشان الوضج 


ينمل الاول | تطبيق جديد لواقع جديد 


,ودی كنت تكتفى حقى الآن بالتفكير فيه . تصور حماسك وهو يتضاعف 
تياف الرات ليتحول إلى منهاج لك فى الحياة والعمل . 

إن حدث لك أى تغير إيجابى فى أداء هذا التدريب ٠‏ فقكر فيعا يلى : 
ئ الذى تغير ؟ ما الذى حدث وحمن الوضع داخل التجربة التى أعيشها ؟ 
بزنى لم أتخط المشكلة نقسها فى العالم ا قيقى . إنها لم تنته بعد . إن ما 
حدثك فى واقح الأمر على الأرجح هو أئك قد اكتسبت تعريفاً أكثر وضوحاً 
للنتيجة المرجوة والخطوة التالية التى يجب أن تقدم عليها . 

ولكن ما الذى أدى إلى ذلك ؟ الإجابة هى : إنه التفكير . ليس التفكير 
التعمق . ولكن التفكير الكافى لتوكيد التزامك وتحديد الصادر التى تحتاج 
إليها لإنجاز هذا الالتزام . 


الدور ا لحقيقى لعمل المعرقة 

مرحبا بك فى التجربة الواقعية ل ” عمل العرفة ” والقائمة 
على المبدأ الآتى : عليك أن تفكر فى الأشياء التى تخصك 
باقصى قدر ممكن . ولكن ليس بالقدر الذى يجطك تخشى | ررر 
العمل عليها . وقد عبر " بيتر دراكر “ عن هذا قائلا : ” فى مدا 
عمل المعرفة ... إن الهمة لا تمنم وإنما يجب أن تُحدد : ”ما 
هى النتائح المتوقعة من وراء هذا العمل ؟ . هل هناك عامل ناقص بإمكاته أن 
يزيد من إنتاجية العمل ؟ ومثل تلك الأسئلة تتطلب إجابات جريئة . 
وليمت هناك فى العادة إجابة واحدة صحيحة + وإتما هناك خيارات . 
ففلا عن أن النتائے يجب أن تحدد بمنتهى الوضوح ٠‏ إن كنا تسعى للكفاءة 
والإنتاجية ” . 

إن معظم الأشخاص غير معتادين على تصور النتائج المرجوة من أفعالهم ؛ 
إنهم يطلقون لأنفسهم العنان فى عالمهم ثم يقررون فيما بعد ما هم بحاجة إلى 
عمله . نحن لم نتعلم فى واقع الأمر أبذا أننا يجب أن نفكر فى عملنا قبل أن 
نقدم على أدائه ٠‏ إن معظم النشاط اليومى الذى علينا ان قوم به يتحدد 
بالفعل أمام أعيننا عند رؤية ومطالعة الأشياء التى لم تمتكمل أو لم تنجز 


۴١ 


فن إتجاز الأشياء | لزا 


رواد الطعام لأفراد الأسرة أو ميل المذى 1 
إية وجو ' إن يرتدوا ملابسهم . إن التفكهر بشكل مرو 


ب عندركة ٠‏ 
بع إو الأطفال الد ي ريي وى القليل جدا من النناس ‏ | 
ES‏ هو أمرة * ن الوسائل الأكثر : 9 
لتحديد النتائج الد التف> فى التتائج يعد ل فاعلي: 
إرمتبةة ولؤكدة هى أن 
5 عقلك 1 1 
يان بق الأ ر أى 6 فى عقلك 5 فى العادة . إلى رغبتك فی 
عفنا له للد فاتك ٠‏ 
رک يحاي لذلك الشىء + ومع ذلك © 
إن مق ا . 5 لم تستوضح بعد النتيجه التى تتطلع إاليها . 
ll e‏ لم تقرر بعد الخطوة أو الفعل القبل الذى موف تتخذه . 
شیاه“ 58 ١‏ د ل - - 
E‏ ه لم تضع تذكرة للنتيجة والفعل الطلوب داخل نظام محكم 
اشير تقر تثق فيه 1 
مستولك اوقت 
0 5 لهذا يبقى الشىء حبيس عقلك . وإلى أن تستوضح الأفكار 


وتتخذ القرارات ؛ وتختزن البيانات الناتجة داخل نظام تدرك 


تماما أنك نوف ترجع إليه وقتما تريد ؛ فان عقلك لن يتخلى عن هذه 
الهمة . يمكنك أن تخدع أى شخص آخر . ولكنك لا تملك أن تخدع 
عقلك ! إن عقلك يدرك تماما إن كنت قد توصلت أو لم تتوصل إلى النتائج 
التى تريدها . وإن كنت قد وضعت النتائج والتذكرة اللازمة للأفعال فى 
مكان موثوق به لعقلك الواعى ؛ بحيث تراجعهما وقتما شئت . إن لم تكن 


قد فعلت هز 


1 ه الأشياء ؛ فإن عقلك لن يكف عن الانشغال بها طوال الوقت . 


الوضع . فإن عقلك له 
مكان يدرك هو أنك 


لفعل قرارا بشأن ما سوف تفعله لواجهة 
تمل تماما القدرة على الرجوع إليه وقتما شئت . سوف 


بويسل الاول | تطبيق جديد لواقم جديد 


يطل عقلك يلاحقك بخان الخطوة التى لم تُتَحْد بعد ؛ وهو ما سيعود عليك 
بمزيد من الضغوط . 

هناك جزء من عقلك على الأقل يتصف بالغباء ؛ على نحو يثير 
الدهشة . فإن كان عقلك يملك أي ذكاء ذاتى ؛ لكان قد ذكرك بالأخياء التى 
يجب أن تفعلها عندما تكون قادرا على عملها . 

هل لديك كشاف ضوثى ذو بطاريات لا تعمل ؟ متى يعيل عقلك إلى 
تذكيرك بأنك بحاجة إلى بطاريات جديدة ؟ فقط عندما تلاحظ البطاريات 
التى لا تعمل ! هذا ليس ذكاء . إن كان عقلك يملك ذكاء داخليا لكان قد 
ذكرك بأنك بحاجة إلى بطاريات فقط عندما يقع بصرك عليها فى المتجر ؛ 
بل عندما يقع بصرك على البطاريات ذات الحجم المناسب أيضا . 

فيما بين وقت استيقاظك والآن . هل فكرت فى شىء ما أنت بحاجة إلى 
عمله ولكنك لم تنجزه بعد ؟ هل راودتك هذه الغكرة أكثر من مرة ؟ لماذا ؟ إنه 
إهدار للوقت والطاقة أن تظل تفكر فى شىء لم تحرز فيه أي تقدم . كما أن 
هذا التركيز لن يساعدك على تحقيق شىء اللهم إلا مضاعقة قلقك بشأن ما 
يجب أن تفعله ولكنك لم تفعله بعد . 


يبدو أن معظم الناس يطلقون لعقولهم العنان فى تحديد ادر عقلك ولا 
أولوياتهم + وخاصة عندما يكونون مكبلين بالأعباء التى يجاب | سرف يديرك مو. 
إنجازها . لقد سلمت على الأرجح الكثير من ” أشيائك *” ؛ ك 


الكثير من ” حلقاتك المفتوحة ” . إلى كيان فى داخلك غير 
قادر على التعامل معها بشكل فعال كما يجب أن يكون ‏ إنه عقلك . 


نهول الاشياء 

إليك تعريفى لكلمة ” أشياء ˆ ؛ إنها أى شىء تسمح له بدخول أو 
اختراق عالك النضى أو البدنى وهو لا ينتمى إليه ؛ ولكنك لم تحدد بعد 
النتيجة المرجوة بشأنه والفعل التالى الذى يجب عليك عمله حياله . إن 
السبب الذى يقف وراء فشل معظم الأجهزة التنظيمية بالنسبة لعظم الناس 
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فن إنجاز الأشياء | الجزءالاور 


هو أن الأجهزة لم تحول بعد كل ” الأشياء * التى تسعى اتتظيمها . وطالا 
بقيت الأعياء أشياء 2 ضوف تبقى خارج دائرة ونطاق التحكم والسيطرة . 
إن معظم قوائم المهام التى يجب إنجازها والتى رأيتها على 


نحن بحاجة | مرى نوات ر لدى الأشخاص الذين مازالوا يستخدمونها ) 
لتحويل كل | نے ائ من ال ” أشياء ” ؛ وليس بيانا لنتائر العمل 
ا كانت مجرد قوائم من o‏ 
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الحقيقى الذى يجب إنجازه . إنها عبارة عن تذكرة جزئية 


إلى أشياء قابدة | للكثير من الأشياء التى لم ثحل بعد . والتى لم تترجم بعد إلى 
حضفت ٠‏ نتائج وأفعال 5 أى أنها ليست تحديدا وتفصيلا لما يجب على 


u: 


الشخص القيام به وفعله . 
إن ” الأشياء ” ليست سيئة فى حد ذاتها . إن الأشياء التى تجذب 
اتتباهنا بسبب طبيعتها الخاصة هى التى تشغل حقولنا . ولكن بمجرد أن 
تقتحم هذه الأشياء حياتنا وعملنا ؛ يفرض علينا التزام داخلى يقضى بوجوب 
تعريف هذه الأخياء واستيضاح معتاها . هذه هی مسئوليتنا بوصفنا تعمل وفق 
المعرفة . إن تم تحويل هذه الأشياء فى ضوء قيمنا . فإننا على الأرجم لن 
نكون بحاجة إلى بذل أى جهد . 
فى ختام إحدى تدواتی ؛ نظرت مديرة كبيرة فى إحدى شركات 
التكنولوجيا الحيوية الكبرى إلى قائمة مهام كانت قد جاءت بها وقالت : 
“يا إلهى ١‏ إنها فقاعة رهيبة من الأشياء غير القابلة للإنجاز ! ” . هذاهو 
أفضل وصف سمعته لما يجرى داخل الشركات فى إطار عمليات التنظيم 
الشخصية . إن الغالبية العظمى من الناس ظلت تسعى التنظيم من خلال 
وضع قوائم غير مكتملة من الأشياء غير الواضحة ؛ إنهم لم يدركوا بعد ما 
يريدونه وإلى اى ححد يريدونه لكى يحرزوا نجاحا حقيقيا . إنهم بحاجة إلى 
استجماع كل شىء وبحاجةهة إلى معارسة التفكير إن كانوا بالفعل يعون 
لتحقيق النجاح . 
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العملية : إدارة المعل 
يكذ أن كدرب نفا + مثل أى رياضي ٠‏ على أن تكون أكثر سرعة ؛ 
أكثر استجابه ؛ اكثر نشاطا ؛ أكثر تركيزا فى العمل . يمكتك أن تقكر 
بشكل أكثر فاعلية وتدير التتائج بعزيد من السهولة والتحكم . يمكنك أن 
تقلل من النهايات المفتوحة فى كل مناحى وجوانب حياتك العملية 
والشخصية ٠‏ كما يمكنك أن تحرز ما هو أكثر من ذلك بكثير وبجهد أقل . 
ويمكنك ان تتخذ قرارا مسبقا يشأن كل الأخياء التى استجمعتها وتضع 
اخفسك خطوات ثايتة للعيش والعمل فى هذه الألفية الجديدة . 

ولكن قبل أن تحقق أيًا من هذا ؛ سوف تكون بحاجة إلى اكتساب عادة 
عدم الاحتفاظ بأى شىء داخل عقلك . ولعل الطريق لفعل ذلك . كما ببق 
ورأينا . ليس بإدارة الوقت أو إدارة المعلومات أو إدارة الأولويات . فأنت لا 
تملك أن : 


تتحكم تماما فى الوقت الذى تىتغرقه فى أى مهمة . 

© تتعامل مع كم المعلومات اللانهائية ؛ وإل" ضوف تمقط صريعها بعجرد 
أن تخطو داخل مكتية . أو تدخل على شبكة الإنترنت أو تفتح دليل 
الهاتف ؛ كما أنك 

» لن تتحكم فى أولوياتك . بل هى التى ستفرض نضها عليك فى أغلب 
الأوقات . 


لكن لكى تدير كل “ أشيائك “ عليك أولا أن تدير أفعالك . 


ادارة الأفعال هى التحدى الا كبر < 
ما الذى تفعله بوقتك ؟ ما الذى تفعله بالمعلومات التى تملكها ؟ ما الذى 
تفعله بجسدك وتركيزك مقارنة بأولوياتك ؟ هذه هى فى الواقع الخيارات 


الحقيقية التى يجب أن تخصص لها جل تفكيرك . إن القضية الحقيقية هى 


ج إتخاذ خيارات مناسبة بشأن ما يجب فعله فى أى وقت . إن القضية 
۱ لحقيقية هى كيف تدير أفعالك . : 


قد يبدو هذا واضحا . ومع ذلك ؛ قد تندهش إن اكتشفت 


البداية تصق كم الأفعال التى مازالت معلقة بشأن العديد من المشروعات 


الضعل . 
_" حكمة بوثانية ` 


والالتزامات لدى معظم الناس . إته أمر بالغ الصعوبة أن تدير 
أفعالا لم تتعرف عيليها » وتتخذ قرارا بصددها . إن 


الأشخاص لديهم عشرات الأشياء التى يحتاجون إلى أدائها وإحراز تقدم فى 
جبهات عديدة ولكنهم لم يعرفوا بعد ما هى هذه الأشياء . ولعل الشكوى 
الشائعة المعروفة ” ليس لدئْ وقت لكى ... " ( أكمل العيارة ) هى شكوى 
مقهومة ؛ لأن هناك الكثير من المشروعات التى تبدو شاقة ١‏ وهى شاقة 
يالفعل لأنك تجهل تلك الحقيقة المؤكدة وهى آنك لا تستطيم إنجاز أي 
مشروع فى عقلك ! إن ما يمكنك فعله فقط هو أن تقدم على تصرف أو قعل 
ذى صلة بالشروع . إن إقدامك على الفعل المناسب ء والذى لن يستغرق أكثر 
من دقيقة أو اثنتين سيؤدى إلى تحريك المشروع إلى الأمام أو إحراز تقدم فيه . 


تارا عا حشر 
الاشحفاء يسيب 
تحن الوكت : 
ولكنها تتعثر 
لأنه ليس هناك 
تحديد نا يجب 
إنجازه . 


فى أثناء تدريب الاف التخصصين والإإشراف عليهم ؛ 
اكتشفت أن نقص الوقت ليس هو القضية الأساسية التى 
تشغلهم ( على الرغم من أنهم هم أنفسهم قد يظنون ذلك ) 
ولكن الشكلة الحقيقية هى نقص الوضوح والتحديد بشأن 
حقيقه الشروع ؛ والخطوات المطلوبة التالية . إن توضيح 
الأشياء مسبقا فور ظهورها فى الأفق وليس بعد استفحالها 
وتقاقمها سوف يسمح بحصد فوائد ومزايا إدارة الأفعال . 


قيمة طريقة العمل من اسفل إلى أعلى 

لقد اكتشفت على مدى العديد من الستوات أن القيمة الهائلة لدعم 
الإإنتاجية والكقاءة الشخصية تبدا من أسغل إلى أعلى > أي بدءا من 
الستويات الدنيوية الأولى للنشاط أو الالتزام الحالى . قد تظن من الناحية 
العقلية أن الطريقة المثلى يجب أن تكون البدء من أعلى إلى أنسفل 5 أى اليدء 
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بالتعرف على أهداف الشركة والأعداف الشخصية ثم تعريف الأهداق بالفة 
الأهمية أو ذات الأولوية ؛ وأخيرا التركيز على تقاصيل التطبيق . ولكن 
الد كلة ھی أن اتهماك معظم الئاس فى الالتزامات اليومية على 


أساس يومى أصبح يعوق تركيزهم واستيعايهم الكامل الناجم | الرؤية لاتكنى 


أسفل إلى أعلى هى التى تكون ناجحة فى العادة . أن تڪون سصمحوية 
إن التعرف والتحكم فى كل ما يوجد فى جعبتك ولول | يخطوات فعلية .ل 
يهف ی أن تصسدق شی 


الآن وتطبيق ممارسات معينة تجاهه يمكن أن يساعدك على 


الدرج ولنما عليك أن 
اة . 


لتوسيع مداركلك : وسوف تتطلق الطاقة الإبداعية المشعه صن فاكلاف مبفءا “ 


داخلك وتدعهم تركيزك ونوسع افاقك كما أن تقتك سوف تزداد 
فى مواجهه كل ما تواجهه من أمور . وسوف يجتاحك فى الحا إحباس 
بالخلاص والتحرر والإألهام عندما تشمر عن ساعديك وتسعی لتطبيق هذه 
الخطوات . 

وسوف تكون مسلحا بشكل أفضل وقادرا على أن تركز تفكيرك بشكل 
أكبر عندما تكون أدواتك فى التعامل مع نتائج أفعالك جزءا من نمط عملك 
الحالى . هناك المزيد من الأشياء الأكثر قيمة خارج نطاق ما فى جعبتك والتى 
يجب أن تشغل تفكيرك 1 ولكن إن كانت إدارتك عند هدا الستوى ليست 
فعالة كما يجب أن تكون ؛ فسوف يكون هذا أشيه بالسياحة خد التيار . 

إن الكثير من الموظفين التنفيذيين الذين عملت معهم بغرض اسد ستيضاح 
الأخياء التى تشغلهم قضوا الأمسية التالية وقد اجتاحهم سيل من اافكار 
والرؤى الجديدة الخاصة بشركاتهم ومستقبلهم . وهذا يحدث نتيجة فورية 
وطبيعية لتحرير فكرهم وعقولهم . 


إدارة الأفعال بصورة أفقية وراسية 
إنك بحاجة للتحكم فى التزاماتك ومشروعاتك وأفعالك بطريقتين ؛ الطريقه 
الأفقية والطريقة الرأسية . إن التحكم ” الأفقى ” يتحكم فى الحفاظ على 
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7 أثناء ممارسة كل الأنشطة . تصور أنك تسعى يشكل دانم لسم النا. 
نك آلافى ال 

الذى تعيش فيه وكأنك جهاز " رادار ” . إنك ستجد الاف الأشياء الختلفة 

التى تستدعى أو تتطلب انتباه ك علسى مدي الأريع والمسشرين ساعة . 


الصيدلية . مديرة المئزل ؛ خالتك " مارثا ” . الخطة الاستراتيجية . الغداء . 
التبات الذابل فى مكتيك » العميل الغاضب . الحذاء الذي يجب 0 بكون 
لامعا ٠‏ عليك أن تشترى طوابع بريد ؛ تضم قيمة الشيك ؛ ف 


الفندق ؛ تلغى اجتماع طاقم العمل ؛ تشاهد فيلم الليلة es‏ 
الأشياء التى تفكر فيها وتشغل بالك ٠‏ والتى يجب أن تتعامل معها فى يوم 
واحد فقط . إنك بحاجة إلى نظام جيد يمكن أن يقتفى أثر أكبر كم ممكن صن 
هذه الأشياء ويمدك بالعلومات اللازمة عنها عند الطلب » ويسمح لك بتحويل 
تركيزك من شىء إلى اخر بكل سهولة . 

أما التحكم ” الرأسى ” فهو التحكم الذى يدير التفكير فى الموضوعات 
والمشروعات الفردية أو الشخصية ؛ حيث يتوجه ” رادارك ” الداخلى للعطلة 
الخالية التى تتحدث مع زوجتك عنها على العشاء : أين ومتى ستذهبان , 
وما الذى ستفعلاته . وكيف ستستهدان للرحله وهكذا . أو انك أنت ورئيمك 
بحاجة إلى اتخاذ بعض القرارات بشأن إعادة تنظيم القسم الجديد الذى أنتم 
على وشك افتتاحه . أو اتك فقط بحاجة إلى تحديث تفكيرك بشأن العميل 
الذى أنت على وشك الاتصال به . هذا هو ” التخطيط للمشروعات " بمعناه 
الواسع . إنه التركيز على جهد بعينه أو موقف بعينه أو شخص بعينه وسرد 
كل ال"فكار والتفاصيل والأولويات وتتلسل الأحداث المطلويه للتعامل مع 
الموقف + على الأقل ة فى الوقت الحاضر . 

إن هدف الإدارة أفقيا ورأسيا وهو تفس الشی: : إخراج الأشباء من عقلك 
واإنجازها . إن الإدارة المئاسية للأفعال سوف تشعرك بالراحة والنيطرة وات 
تمضى قدما فى كل جوائب حياتك وعملك ؛ PTA‏ 
قيه التركيز المناسب على المشروع على اكتساب صورة واضحة عن كل 
التطلبات المحددة . 
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التهدى الاكبر ؛ إخراج كل شىء من داخل عقلكد 

- ليست هناك طريقة حقيقية لبلوغ ذلك التحكم السترخى 
الذى اعد به إن ظللت تحتفظ بالأشياء داخل عقلك . وكما 
متكتشف + فإن السلوك الفردى الذى اتحدث عنه فى هذا 
ا هو الاشياء التى تقوم بها بالقعل . إن الفرق الكبير بين 
ما اقعله وما يفعله الآخرون هو أننى أقبض على ٠‏ بالائه 
فت الأشياء الى تدور فى عقلسى وأنظمها يبواسطة أدوات 
حقيقية مادية ؛ وليس بداخل عقلى فقط . وهذا ينطبق على 
كل شىء : كبير وصغير ؛ شخصى أو مهنى ؛ عاجل أو غير 
عاجل ؛ كل ثىء . 


فد كل ے 
الأوقات هناك 
علاقة عكسية 
تربط بين مدى 
رسوخ الشىء 
داخل عقا كف 
ومدى إنجاز هذا 


الشىء . 


أنا واثق من أنك فى وقت أو آخر نوف يُفرض عليك عندما تكون بصدد 
مشروع أو فى أمر ما فى حياتك أن تجلس وتعد قائمة . إن كان الحال 
كذلك ؛ فأنت إذن تعرف ما أتحدث عته . إن معظم الناس يقدمون على 
إعداد قوائم بالأشياء المطلوبة منهم عندما يبلغ منهم الاضطراب مبلغه . 
ويصل إلى حم لا يطاق . ويشعرون بوجوب فعل شىء حياله . إنهم يعدون 
عادة قائمة ققط بشأن المجال أو الجزئية التى تسبب لهم الاضطراب . ولكنك 
إن أقدمت على تلك المراجعة فى حياتك الخاصة والعملية وحرصت على 
تطبيقها فى كل مجالاات حياتك ( وليس فقط فى الجوانب الطارثة ) فسوف 


تكون قد طبقت نمط إدارة © الحزام الأأسود ” الذى أصفه هنا , 
إننى أسعى لعمل اختيارات تلقائية بناءً على البدائل 
المتاحة لى بدلاً من أن أقصر تفكيرى على بدائل محدودة . 
فإننى يجب أن أكون قد فكرت فى كل هذه الأشياء بالفعل 
ووت يدى على النتئاج يشكل موثوق به . أنالا أريد أن 
أهدر وقتى فى التفكير فى الأشياء أكثر من مرة . فهذا استهلاك 
عقيم للطاقة الابداعية : كما أنه مصدر للإحباط والضغوط . 
وأنت لا تملك التصدى للتفكير . إن عقلك سوف يواصل 
عمله فى أى شىء لم تحسم قرارك 


ليس هناك 
مدعاة أبدا لأن 
الشىء مرتين ما 
لم تكن 
الفخكرة نفسها 
تروق لك . 


يشأن . ولكن هناك حذا لما يمكن أن 
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قن إنجاز الأحياء | زار 


عله العقل من “ ياء * غير محسومة قبل أن هصاب أحد أجزان 
١>‏ قميرة اة التى تمثل جزءا من عقلك » الجزه الذى يميل إل 
حيط - الأشياء * غير المكتملة وغير المحسومة وغير المنظمة ٠‏ يشبه فى عمل, 
عمل الذاكرة المؤقتة فى الحاسب الشخصى . عقلك الواعى . مشل شاف 
الحاسب . هو أداة التركيز وليس مكان التخزين . فإنك تملك قدرة التفكير فى 
ف أو ثل دة أشياء فى المرة الواحدة ا ولخن الأشياء غير المكتمله سوف تبقى 
مختزنه بداخل ذاكرتك قصيرة المدى . وكما هى الحال بالنسبة لذاكرة 
الحاسب ؛ فإن ذاكرتك لها قدرة محدودة ؛ أى أنه لا يسعك إلا أن تن 
جزء! معيناً من الذاكرة لكى يظل عقلك يعمل بكفاءة مرتفعة . ولكن معظم 
الناس مع ذلك يسيرون بعقول تكاد ذاكرتها تنفجر . إنهم فى حالة تثتت 
دائم ٠‏ كما أن تركيزهم يئن تحت وطأة العبء الذهنى الداخلى . 

على مدى الدقائق القليلة الأخيرة ؛ على سبيل المثال ؛ 


من الصمب التغلب | هل شرد عقلك فى مكان اخر ليست له أية علاقة بما تقرأه 
على عدو يسككن الآن ؟ نعم . على الأرجم . كما أعتقد أن عقلك قد ذهب على 


مقلكف . 
- سال كيت ٠‏ " 


الأرجح أيضا إلى إحدى الحلقات المفتوحة ؛ إلى موقف معين 
غير مكتمل مازلت بحاجة إلى تناوله . إن كل ما فعله هذا 
الوقف هو أنه قد تسلل خارجا من ذاكرتك الخاصة وصرخ من داخلك 
أهجذب انتباهك . وما الذى فعلته حيال صراخه ؟ ما لم تكن قد دونته 
واحتفظت به فى ˆ صندوق " آمن تثق فى قدرتك على مراجعته فى وقت 
احق ؛ فسوف تظل تشعر بالقلق حياله . إنك إن لم تتصرف معه بصورة 
اكثر فاعلية ٠‏ قوف يزداد شعورك بالتوتر . 
1 تكن الكبيرة هى أن عقلك سوف يواصل تذكيرك بالأشياء التى لا 
لامع أن تفعل شيئا حيالها . إن عقلك لا يملك حس الماضى والمستقبل . 
0 لى اتك بعجرد أن تخبر نفسك بأئك بحاجة لفعل شىء ما وتختزنه 
و ب : فإن جزءا بداخلك سوف يظن أنك يجب أن تنجز هذ 
طو الوقت . وأنا أرى بصراحة أنك إن كنت تحتفظ بشيئين يجب 
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عليك إنجازهما فى ذاكرتك الخاصة ٠‏ فقد تمببت فى فشلك الشخصى . 
لأنه لا يسعك أن تفعل شيثين فى أن واحد . هذا من خآته أن يولد عنصر 
فغط متواصل لا يمكن تحمله . 

لقد تعرض معظم الناس بشكل أو بأخر إلى هذه الحالة من الضغظ الذهنى 
بشكل مستمر ؛ لفترة طويلة . حتى أنهم لم يعودوا يدركون أنهم يعاتون من 
هذه الحالة . تماما مثل الجاذبية الأرضية ؛ إنها متواجدة بشكل دائم ؛ 
متواجدة إلى حد لا يجعلنا ندرك وجودها والضغط . الذى تسبيبه عليثا . 
ولكن الوقت الوحيد الذى سوف يدرك فيه معظم الأشخاص كم التوتر الذى 
مقطوا تحت وطأته هو وقت التخلص من هذا الضغط لأنهم سوف يشعرون 
وقتها بالقارق الذى أحدثه غياب الضغط . 

هل يمكنك التخلص من هذا النوع من الضغط ؟ بالطبع . وهذا الكتاب 
سوف يشرح لك كيف تحقق ذلك . 
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حعضة التحكم فى حياتك : خمس مراحل 


إن الغطوات الاساسية لإجادة قن العمل الواعى الهادئ الباعث علي 
الاسترخاء تعتعد على خمس مراحل للتحكم فى انسيابيه العمل . وايا كان 


ا معرفةالثلى 
نتشيها لايد أن 
تاڪد سن خلال 
الفمل . شما تفه 
بالعرطة الآن هو 
ا معلوسهات فى 
موضع التنفقين ؛ 

وا معلومات ا موجهة 
تحوالنتائج . 

- بيت راف .دراكر 


الوضع ؛ فإن هناك خمس مراحل أساسية يجب أن نمر بها 
لكى نتعامل مع العمل . يجب ان : ١(‏ ) نستجمع كل 
الأشياء التى تتطلب انتياهنا . ( ؟) نتناول معناها وكيفية 
التصرف حيالها . ( ۴ ) ننظم النتائيم التى توصلنا إليها . 
( ؛ ) نراجعها بوصقها خيارات لما وقع اختيارنا على 
أدائه » ( ه ) الشروع فى العمل على تنفيذ ذلك . وهذه هى 
طريقة إدارة الجانب الأفقى من حياتنا ‏ وذلك تجاه كل ما 
يجذب انتباهنا من أشياء فى أى وقت . 

إن الطريقة واضحة تمام الوضوح من حيث ميادثها . وهى 
الطريقة التى نتبعها جميعنا بشكل عام فى عملنا . ولكنني 
اكتشقت من خلال خبرتى أن معظم الأشخاص يكونون 


بحاجة إلى تحسين قدراتهم بوضوح فى كل مرحلة من تلك المراحل الخمس ` 
إن إدارة العمل بانسيابية تعتمد على كل هذه الحلقات الخمس بصور”" 
متساوية . وهذا يعنى أن كل الروابط والصلات يجب أن تكون متكاملة ٠‏ 
بعضها البعض ٠‏ ومدعمة بمقاييس ثابتة . إن معظم الأشخاص يعانون خلا 
أو تسربا فى عملية القجميع . كما أن الكثيرين قد يكونون قث ا , 
الأشياء ولكنهم لم يتتاولوها ويستوعيوها أو يقرروا فعلاً ما يجب اتخا 


14" 
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حيالها . البعض الآخر ربما يكون قد اتخذ قرارات جيدة بشأن بعض الأثياء 
فى وقتها . ولكنه فقد قيمة هذا التفكير لأنه لم ينظم ” الأشياء ” بإحكام . 
فى المقايل . هناك أشخاص يملكون بالفعمل نظما جيدة . ولكنهم لا 
يراجعونها بشكل دائم أو بما يكفى للحفاظ على فاعليتها . وأخيرًا ؛ إن 
أصيبت أى رابطة أو صلة من هذه الصلات بالضعف . فإن ما قد يختار 
الشخص أن يقدم عليه فى أى وقت من الأوقات لن يكون على الأرجح 
الاختيار الأمثل . 
ن آالية هذه المراحل الخمس بحاجة إلى فهم ؛ كما أنها بحاجة إلى 
تقنيات وأدوات تطبيقية جيدة لتسهيل عملية تفعيلها بأعلى كفاءة . وقد 
وجدت أنه من المجدى للغاية ‏ إن لم يكن أساسيًا ‏ أن أقصل هذه المراحل 
وأنا أمضى قدما فى يومى . هناك أوقات أريد فقط أن أستجمع فيها كل 
المدخللات دون أن أقرر ما يجب فعله بعد . وكسى أوقات أخرى قد أشعر 
برغية فى أن أتناول ملاحظاتى بالدراسة عقب أى اجتماع . أو ربما أكون قد 
عدت لتوى من رحلة كبيرة وبحاجة إلى توزيع وتنظيم ما قد استجمعته 
وتناولته بالدرائة والاستيعاب فى أثنائها . هناك أوقات أيضًا أحب فيها ان 
أراجع عملى بصورة كلية أو جزئية . أما معظم وقتى فإننى أقضيه دائما فى 
أداء ما يجب على أداؤة : 

وقد اكتشفت أن أحد أهم أسباب إخفاق الكثيرين فى تحقيق قدر كبير 
من النجاح قيما يخص ” الجانب التنظيمى “ يرجع ببساطة إلى انهم يسعون 
لتطبيق الجوانب أو المراحل الخمس فى أن واحد ! إن معظم الناس ‏ عندما 
يجلسون لإعداد قوائم ‏ يحاولون استجماع الأشياء الأكثر أهمية عى ر 
يعكس الأولوية والتتلسل يدون تحديد أو ذكر العديد صن ( او ايه ؟ 
عليهم اتخاذها . ولكنك إن لم تتخذ قرارًا بخان ما يجب ا ی كاوه 
ميلاد زوجتك . لآن الأمر ليس ملحا الآن ؛ رت 0 ا 
مفتوحة تظل تستتفد طاقتك ؛ وتحول دون بلوغك الحد اا قصى من 
والفاعلية والتركيز الكامل على ما هو مهم من أمور أخرى ٠‏ 


ا 


لك 


اا ا او زا 
الراحل الخمس بالتفصيل . أما القصول 
خطوة بخطوة التطبيق الدقيق 5 
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من الضرورىك أن تدرك وتتعرف على ما يجب تجميعه وكيفية تجميى 
يكل اامثل , وذلك حتى تستطيع أن كتقو الع شكال ماسب . كر 
عقلك من المهاء الأقل أهميه ؛ يجب أن تعرف أنك قد قبضت 
كل شر + عليك القيام به . وأنك فى وقت ما فى المستقبل القريب سوق 


تتناول كل هذه الأمور وتراجعها . 


تجميع ٠٠١‏ بالمائة من الأشياء غبرالمكتملك ` | 
لكى تتجنب " أى ثغرات فى خطتك ” » فانت بحاجة لتجميع كل ما 
يمثل الأشياء غير الكتملة فى عاللك . وأنا أعنى بذلك كل ما هو شخصى أو 
مهنى ؛ صغير أو كبير + مهم أو قليل الأهمية ؛ أى شىء ترى أنه يجب أن 
يكون مختلفا عما هو عليه الآن . والذى تشعر بأتك تملك التزامًا داخليًا 
بوجوب تغييره . / 
إن العديد من الأشياء التى يجب أن تفعلها يتم حاليا استجماعها من 
أجلك بينما تقرأ أنت هذا الكتاب . لقد وصل البريد إلى صتدوقك البريدى › 
والذكرات فى طريقها إلى مكانها اللخصص قوق مكتبك » والبريد الإلكترونى 
فى طريقه إلى حاسبك . والرسائل تتراكم فى يريدك الصوتى . إن الأشياء 
#جمع من حولك حتى وإن لم تدرك هذا ؛ وحاتى وان لم تكن هذه اکر 
بوسبيايب ” أمسام عينيك ” مثل البريد الإلكترونى . فإن هذه 
2 ' مازالت بحاجة ار إجراء حاسم بصددها ؛ إتها حلقة 
يجب أن أن ا ؛ شىء يجب أن يُنجز . إنها تلك الأفكار الاستراتيجيا 
السجلة داخل مجموعة او فى خزانة كتبك ؛ إنها تلك الأدوات ' 
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اليتة “ التى تحتفظ بها داخل أدراج مكتبك . والتى بحاجة إما إلى اصلاح 
أو إلقاء ؛ مثل تلك المجلات البالية الموضوعة على مكتبك ؛ كل هذه الأشياء 
تندرج تحت بند ” الأشياء  ”‏ 

بمجرد أن تلصق كلمة ” يجب أن ” أو ” بحاجة إلى ” . أو" لابد من“ 
ببند ما أو مادة ما ؛ تقحول هذه المادة إلى شىء ناقص غير مكتمل . إن 
القرارات التى مازلت بحاجة إلى اتخاذها بشان الإقدام على فعل شىء أو 
عدم فعله » على سبيل الثال . هى أيضًا من الأشياء غير المكتملة . وكذلك 
كل ما يشمل عبارة ” سوف أفعل هذا ” ؛ وكل ما اتخذت قرارًا بشأن عمله 
ولكن لم تنهض بعد لأداته . كما أنها تشمل أيضًا ‏ بكل تأكيد كل 
المفردات المعلقة وكل الأشياء التى بذلت فيها كل شىء وأنجرّتها . وكل ما 
بقى عليك عمله هو أن تدرك أنك قد استكملتها بالفعل . 

ولكى تدير تلك الحلقات المفتوحة بشكل متاسب ؛ فأنت بحاجة لوضعها 
فى “حاويات * تحتفظ بها وتحافظ عليها إلى أن تتاح لك بضع دقائق 
تستطيع أن تقرر فيها ما يجب عليك عمله + إن كان لابد من عمل شىء . 
وعليك بعدها أن تفرغ هذه الحاويات بشكل منتظم لكى تضمن بقاءها كأراة 
فعالة لا حتواء ما تريد . 

وقد تجمع كل شىء فى عقلك لكن دون أن تدرجه بشكل مباشر ضمن 
نظام کا ری جك خان يلك وهذا ی ا يبك AGE‏ وكات ما 
داخل زه نفسك . إنك كد تتملم شيا معينا ولا تضعه فى مله المدخلات . مما 
جحلب عليك عب التفكير المتواصل فيما ستفعله حياله . والهدف هتاهو 
التأكد من الاحتفاظ بكل ما تريده واستجماعه فى أى مكان خارج نطاق 
أدوات التجميع ل 

هناك أتواع عديدة من الأدوات ؛ سواء كانت ذات تكنولوجيا ب 
تكتولوجيا تقليدية يمكن |١‏ تخدامها لتجميع الأشياء غير المكتملة . وكل 
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- ادلات تضم كل المدخلات المتولدة 
يمكن أن يكون بمثابة سلة م 
يلى ش اردة إليك من الخارج ٠‏ 
ردا خلك . فخلا عن العلومات الواردة 
سلة المدخلات المتعارف عليها 
أدوات ورقيه لتدوين اللحوظات 
أدوات إلكترونيه للتدوين 
البريد الالكتروني 


سلة الدخلات التعارف عليها 

إنها تلك السلة البلاستيكية أو الخشبية أو الجلديه المتعارف عليها 
والستخدمة فى تجميم الأوراق وکل الأخياء الماديه الآ خرى التى يجب أن 
تتعامل معها مثل البريد والمجلات والمذكرات واللحوظات وقصاصات أرقام 
الهاتف وحتى الكشافات ذات البطاريات المعطلة . 


الأوراق والأدوات الكتابية 

إنها تلك الدفاتر التى تضم أوراقا منفصلة . أو الدفاتر ذات السلك 
الحلزونى ؛ وكلها تناسب انتجماع كل الأفكار العشوائية والمدخلات وتدوين 
الأشياء التى يجب إنجازها وهكذا . أيا كان النوع الذى ينانب ذوقك 
واحتياجاتك فلا بأس به . 


أدوات التدوين الإلكترونية 

يمكن ان تستخدم الحوايب لتدوين اللحوظات التى سوف يتم التعامل 
07 فى وقت لاحق . ومع تقدم التقنيات التكنولوجية ؛ أصبح عالم الأدوات 
2 التى صممت من أجل الاحتفاظ بالبيانات فى تطور مطرد . كما أن 
کک التى يمكن أن تمسك باليد ( مثل الأدوات الرقيمة اليدوية أو المفكرة 
:اكترونية ) يمكن أن تستخدم لتجميع المدخلات . 1 
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الأدوات السمعية 

وتشمل الأدوات السمعية المتاحة مثل : أجهزة الرد الآلى . والبريد 
الإلكترونى وأدوات الإملاء مثل : المسجلات الرقمية متتاهية الصفر . كل 
هذه الأجهزة يمكن أن تكون مجدية لحفظ الأشياء التى تحتاج إلى تذكرها 
والتعامل معها فى وقت لاحق . 


البريد الإلكترونى 

إن كنت متصلا مع باقى أنحاء العالم عن طريق البريد الإلكترونى ؛ فإن 
يرنامج التشغيل الخاص بك سوق يكون محتويا على جانب خاص بالرسائل 
والملقات الواردة ؛ حيث يمكن تخزينها إلى أن تتم مراجعتها وقراءتها 
والتعامل معها . إن أجهزة الهاتف الخلوى يمكن أن تحتفظ هى الأخرى 
بهذا النوع من المدخلات . 


الأجهزة ذات التكئولوجيا التقدمة 

يمكنك الآن أيضا أن تملى ما تريد على الحاسب . فلقد أصيحت 
وسائل الاتصال الآن فى حالة تحول مستمر نحو النظام الرقمى والأشكال 
اللاسلكية . وسوف يصبح من الأسهل أن تستجمع المزيد من الأفكار ( مما 
سيكون مصحويا بالطبع بالمزيد من البيانات الواردة التى موف يفرض علينا 
فى المقابل التعامل معها ! ) . 

” أيها الحاسب ! ” . 

"نعم : يا ديفيد ؟” . 

” أريد خبزا ” . 

"حسنا يا ديفيد ” . 

لقد تم رصد بند البقالة الذى أريد شراءه . ويما أن الجزء التنظيمى من 
عملية تنظيم الفعل قد تم حفظه رقمياً ؛ فإن كلمة ” خبز” سوف تضاف 
بشكل تلقائى وفورى إلى قائمة مشتريات البقالة الخاصة بى › وربما يتم 
طلبها وتوصيلها للمنزل أيضا . 
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وسواء كانت التكنولوجيا متقدمة أو تقليدية ؛ قإن كل الأدوات الموصوفة 
هنا سوف تعمل عمل سلات أو صناديق استقبال المدخلات ٠.‏ وسوف تحزن 
كل المعلومات النافعة والالتزامات والاتفاقات التى تتطلب اتخاذ قعل أو 
تصرف . وسوف تجد نفسك على الأرجح تستخدم وسيلة منها . 


عناصر نجاح عملية التجميع 

إن الاكتفاء باقتناء سلة مدخلات لن يجدى مع الاسف . إن معظم 
الأشخاص قد يمتلكون أكثر من أداة من أدوات التجميع 3 ولكنهم مسع ذلك 
يفتقدون التحكم والسيطرة . دعنا نختير المتطلبات الثلاثة القالية لإنجام 


مرحله التجميع : 


ممثلة خارج رأسك . 
+ | يجب أن يكون عدد أدوات التجميع قليلا بحيث تتمكن من 


يجتب أن تخرص على إفراغ هذه الأدوات بشكل منتظم ' 


أخرج كل شىء من رأسك 


إن كنت لاتزال تحاول أن تقنفى أثر عدد من الأشياء داخل ذاكرتك 


الخاصة برأسك . فسوف تكون على الأرجح متحفرًا ومتحمسًا لإفراغ محتويات 
حل مدحاديت. يمدي الهف . إن معظم الناس يتعاملون بشىء من الإهمال مع 
هذه الأدوات لأنهم يدركون انها لاا تمثل فى عيونهم نظاما محكماً + إنها ‏ من 
وجهة نظرهم ‏ مجموعة غير مكتملة من الأشياء داخل بسلة المدخلات . كما 
أنها مجموعة غير مكتملة من الدخلات داخل عقولهم . لذا فان كليهما بلا 
جدوى . إن الامر اشيه يممارسة لعبة كرة البلة حيث تحاول التصويب لكن 
دون إدخال الكرة فى السلة مما يقلل من الحماس لمارسة اللعب . 


القصل 


روت ات له يجب ان نص جز من جنك .تي 
زريبة منك لكى تلتقط وتقتئص كل فكرة قيمة تقراءى | 
هذه الأدوات باعتبارها لا غنى عنها ‏ بمعنى أن تكون أشبه بفرشاة 
الأسنان أو رخصة القيادة أو نظارة القراءة . 


قلل عدد سلال المدخلات إلى الحد الأدتى 

يجب أن تقتنى من الللال العدد الذى يكفى احتياجك . ولكن شی نفس 
الوقت العدد الذي تملك القدرة على التعامل معه واستيعابه . إنك يحاجه لان 
تكون هذه الأدوات متوافرة لديك فى كل وقت وكل سياق وموقف ؛ حيث إن 
الأشياء التى قد تحتاج الى حفظها قد تتراءى لك فى أى مكان وزمان . لكن 
إن كنت تملك عددا مبالغا فيه من أدوات التجميع . قانك لن تكون قادرا 
على التعامل معها بسهولة أو بشكل فعال . 

إن الإفراط فى سلال التجميع نادرا ما يمثل مشكلة على المستوى التقنى 
العالى ؛ ولكن العب: الأكثر الذى سيقع على الئاس يكون عند التعامل مع 
الأدوات التقليدية + أى على مستوى جوائب تدوين اللحوظات وسلال 
تجميمع الدطللات . إن تدوين الملحوظات يحب أن يتم ننشفحتك وتناوله له 
من أن يبقى مدفونًا داخل رزم أو دفاتر أو أدراج . إن الأوراق المكتوية يجب 
أن تورْع على سلال خاصة بدلا من أن تبقى متراصة فى أكوام ورقية لانهائية 
محيطه بك من كل جانب . 

إن استخدام أدوات ثابتة لتدوين الأفكار والمدخلات سوف يكتسب المزيد 
من الأهمية يوما بعد يوم فى ظل تعقد حياتك وعملك . وبينما تتقدم فى 
مجال عملك ‏ الثال ‏ سوف تلاحة | 
ا اذه أفكا ”7 , 8 تلاحظ على لأرجح إن العبقرية شى 
ن اقضل ل بكان الل لبن كرد الى دك كى ابه إنجاز اكبرقدر 
العمل . إن القدرة على حفظ هذه الأفكار بواسطة أدوات | من العمل باقل 
تجميع فعالة تكون متوافرة بشكل دائم بين يديك هى مفتاحك | قدر من الطاقة . 
لزيادة إنتاجيتك . * ليوناربودافنشئ 


£۹ 


نشد |[ عامل من عوامل نجاح التجمييع يجب أن رر 
بر و لم تفغ - الأشياء “ وتتعامل معها ؛ فإن سلالك لن تكون سرو 
9 585 بدنهائية . إن إفراغ السلال لا يعنى انك يجب أن تز 
تن داخل بريدك الصوتى أو الإكترونى أو داخل سلتك . وإنى 
فقط أنك عد أن تستخرجه من الحاوية وتقرر ما سوف تفعله أو ى 
أن تفعله حياله ؛ وإن بقى غير مكتمل فعليك ان تتخذ خطوة تنظيمية 
” الدخلاات الواردة ” ! إن عسد, 


يعثى 
يجاب 0 
حياله . فطلا تع ده ثانيه فى سور 
إفراغك للسلال أشبه باقتناء سلال قمامة سوف تبقى قايعة فى مكانها دون 
إفراغ . ' ' 

لکی تنج فى التخلص من كل ما تحتفظ به من مدخلات ؛ يجب أن 
يكون نظام إدارتك للأفعال ميحكما تماما . إن الكتير من الاشياء تبفى متراصة 
ف أكوام داخل نلال الدخلات بسبب قصور النظام . ويبدو دائما من 
الأسهل أن تترك الأشياء قى سلال ا عندما تعرف ان عليك القيام 
بشىء ما بشأنها > ولكنك غير قادر على ادائه فى ذلك الوقضت . إن سلة 
الد خلآات . وخاصة بالتسبة للأوراق والبريد الإ لكتروتى > هى افضل وسائل 
يمكن أن يستخدمها معظم الأشخاص فيما يخص التنظيم ؛ على الأقل لانهم 
يعرفون أن هناك مكانًا ما سوف يذكرهم بوجوب أداء أو إنجاز شىء ما . 
ولكن للأمف + تخرح هذه الوسيلة عاد هن الحدود الآمنة عندما تتراكه 
لاا يمكن التعامل معه . 

عندما تتقن المرحلة التالية وتعرف كيف تتناول الأشياء غير الكتمله 
بسهوله وبسرعه : يمكن أن تستعيد كل هذه الوسائل والأدوات الستخدبه 
فى الإدخال فاعليتها . دعنا ننتقل إذن إلى كيقية إفراغ هذه الوسائل دون 
الحاجة إلى إنجاز العمل الآن . 


ارش | كيفية التحكم فى حهلتك : خصى مراحل التحكم فى انسيابية العمل 


العملية 

إن نراي الأشخاص الذين تعاملت معهم كيفية التفكير خطوة بخطوة 
ا 5 اللال هو من أكثر الأمور أهميه . فعندما انتهت مسديرة اة الأقعنا 
عي . فى إحدى الشركات العالية » من تناول كل حلقاتها المفتوحة 
بالقماوة ف , جلست فى حالة انيهار وقالت لي إنها حتى وإن كانت 
قادرة على الشعور بالاسترخاء إلى حد ما بشان اجتماعاتها يقضل ثقتها فى 
الأساليب التى كانت تستخدمها سابقا ٠‏ إلا أنها لم تشعر يومًا بهذا القدر من 
الارتياح بشأن باقى الجوانب الأخرى الخاصة بعملها والتى عملت معها على 
| تيضاحها . لقد تمكنت بعد عملنا معا من التعرف على كل الأفمال 
والعلومات التى كان يجب أن تضعها فى اعتبارها بالإضافة إلى حفظها داخل 
كل بريد إلكترونى أو صوتى أو مذكرة أو ملحوظة أو فكرة ذاتية تعترض 
طريقك ؟ هذا هو أساس إدارة الفعل الذى يشكل أساس تنظيمك الشخصى . 
يسعى الكثيرون إلى ” تنظيم أنفسهم ” ولكنهم يسقطون فى خطأ تحقيق ذلك 
من خلال استخدام أشياء غير مكتملة . عليك ألا تنسى أنك لا تملك القدرة 
على تنظيم كل ما يرد إليك فى وقت واحد ‏ إنما تملك ققط القدرة على 
استجماعه وتناوله . لذا يجب أن تھی لتنظيم أقمالك بتيث تتوافق صع 
القرارات التى تتخذها بشأن ما يجب عمله . إن تلك العملية ‏ والتى تشمل 
مرحلتى التناول والتنظيم - ستجدها فى الرسم التوضيحى الموجود فى نموذج 
شجرة اتخاذ القرار فى الصفحة التالية . 

وفى فصول لاحقة ٠‏ وف أدربك بمزيد من التفصيل على كل عنصر من 
هذه العناصر . ولكننا سوف نكتفى الآن بشرح هذه العملية الواردة قى الشكل 
التوضيحى . خطوة بخطوة لبيان كيفية تطبيقها عمليا . 
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ماهى ؟ مرق 
e = Hy mm‏ 
| مل يمحن تاذ ضل | > كاذ ( ملف المذكرات - 
صد يحفظ للمراجعة ) 
١ 4‏ 
مخروعات متعنية غه 728 
الخطوات بود 
م وقت الضرورة ) 
ETR‏ ما هو الفعل التالى 
( مراجعة لاتحاذ 4< 1 





التصر ف المثا سب 1 أ 





رسم تخطيطى يوضح تدفق العمل. المعالجة 
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الفسل الثاتي | كيفية التحكم في حياتك : خمس مراحل للتحكم فى انسيابية العمل 


ماهى ؟ 
إنه ليس ؤال غبيًا . لقد تحدثنا عن ” الأشياء ” . وتحدثنا عن وضعها 


فى السلال . ولكنتا لم نتحدث عن ماهية هذه الأشياء وكيفية التصرف 
إزاءها . قعلى مبيل المثال إن معظم الأشياء التى تتسرب من منهج تنظيمنا 
الكشخصى هى عبارة عن أوراق متبايقه تتلقاها من الحكومة أو الشركة ؛ هل 
نحن فى واقع الأمر بحاجة إلى اتخاذ قرار حيالها ؟ وماذا عن البريد 
الإلكترونى الوارد من قىم الموارد البشرية ؛ والذى يخبرونك فيه بشأن 
سياستهم الجديدة ؟ ص عثرث على تلال من الرسائل والأوراق اللختزتة 
داخل الأدراج والتى ألقيت هناك لأن العميل لم يكبد نفسه عناء النظر فيها 
لثوان وتققد محتواها . ولعل هذا هو بسبب أهمية اتخاذ القرار التالى . 


هل يمكن اتخاذ فمل بصددها ؟ 
هناك إجابتان محتملتان : تعم . لا . 


ليس هناك فعل مطلوب . إن كانت الإجابة يلا فهناك ثلاتةه 
احتمال“ے : 


سلة المهملات ؛ فلم تعد الأوراق مطلوبة . 

ليس هناك حاجة لاتخاذ فعل الآن ؛ ولكن قد تظهر الحاجة إلى 
اتخاذ فعل معين فى وقت لاحق ( وبالتالى يتم حفظه ) . 

. ) يمكن أن يكون لهذا الشىء أهمية فى وقت لاحق ( مرجع‎ | ٣ 


س سے 


ان هذه الفثات الثلدث أن سح 2 ع وسوف 
إلى سلة مهملات وملف ا * لحفظ المواد المرجأة 5 ونظاء حف اغات 


ef 


فن إنجاز الأخياء | الجن ار 


ف بته اتخاذ فعل حيالما : إنها مجموعة إل .© . 
ا مواد التى سوف يتم افخ :. أ ؛ لبور أو 
1 فثة ” نعم ” والتى يجب ن تخد فعسلا حياري 

االقياء التى لي ا إلكترونى يتطلب مشاركتك ف 0 ' 
+ الأمثلة التقليدية من بريد إلكترونى د > صااركتك فى مشر 
ا بالشركة فى تاريخ معين > وحتى اللحوظات التى تحستفظ به 
حاقك : 1 2 1 
المشروع الجديد الخاص بالاستعانه بمستشارين خارجيين . 

هناك شيئان يجب تحديدهما بشأن البنود التى تتطلب اتخاذ فعل . 


١‏ | ما هو المشروع أو النتيجة التى ألزمت نفك بها ؟ 
؟ | ماهو التصرف التالي المطلوب ؟ 


إن كان الأمر بشآن مشروع ما ... فعليك أن تحتفظ بالنتيجة أو 
تدونها فى قائية " المشروعات ٠‏ . سوف تكون هذه هى العلاية 


لمت يصاجة إلى 5 5 عه 1 9 - 
1 الياردة اله ف تذكرك ہما يجب عليك اتتخاذه اى حلقه 

/ نقير ن انه وة اتی کر - - ا = 

لانجائ الأشياء مفتوحه . إن المراجعةه الاسيوعية للقائيفه ( انظر صفحة 55 ) 


وانما انت بحاجة | سوف تعيد إليك البند الذى سجلته باعتباره بندا معلقاً . وهكذا 

إلى الكثيرمن | سوف يبقى حيا وواضحًا فى نظامك الإدارى إلى أن يتم 
القوة لڪس تقرر استکماله أو استيعارم . 

9 3 ما هو الفهل التالى ؟ هذا هو السؤال بالغ الأهمية الذى 

ر يجب أن تطرحه على نفك بشأن أى شىء تم تجميعه ؛ إن 

أجبت ععه بشكل مانب ۽ فسوف تتوافر لديك بالفعل القدرة 

على التنظيم . إن ” الفعل التالى ” هو الخطوة الملمومة والنشاط 

المرثى "ى يجب أن تنفذه لكى تقود الواقع الحالى نحو الإنجاز . 
ت الامثلة التى يسكن. أن ریا فى هذ الصدد . 


ا - ' فريد ” بشأن إصلاح السيارة . 
دمع افكار مقترحة بشأن أجندة اللقاء الخاص بالميزانية . 
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النصل الثانى | كيفية التحكم فى حياتك : خمس مراحل للتحكم فى اشسيابية العمل 


. تجهيز البرئامج الخاص بالبحث عن العلومات على شبكة الإنترنت‎ ٠ 


كل هذه أنشطة مادية ملموسة يجب أن يتم تنفيذها . إن التذكرة بوجوب 
أداء هذه الأثياء سوف تكون بمثابة القوة الفعالة التى تدير نظام إدارتك 
الشخصى لكفاءتك وإنتاجيتك 5 


افعله أو أوكله إلى شخ صسآخر إلى أ وأرجئنه . عندما تتخذ قرازرا 
بشأن الخطوة التالية التى يجب اتخاذها . أى بثأن الفعل ؛ فسوف تكون 
هناك ثلاثه خيارات متاحة أمامك : 


١‏ | افعله : إن كان الفعل سوف يستفرق أقل من دقيقتين ؛ يجب أن 
ينفد أو يطبق فى اللحظة التى يتم تحديده فيها . 

١‏ | أوكله إلى شخص آخر : إن كان الفعل سوف يتطلب أكثر من 
دقيقتين + فل نفك : هل أنا الشخص النانب لأداء هذا الفمل ؟ 
إن كانت الإجابة هى لا ؛ فأوكله إلى الشخص المناسب . 

> | أرجئه : إن كان الفعل سوف يستغرق أكثر من دقيقتين وأنت 
gg PEPE‏ او ين 
لاحق . وضعه فى قائمة أو أكثر من قوائم ” الأفعال التالية " 


التنظد 

إن الحلقات الخارجية من الرسم البيانى الموضح لتدفق حركة العمل تظهر 
ثمانية أفعال سوف تنجم عن تناولك أو تعاملك مع ” الأشياء ”. وهى تشكل 
جميعها نظاما كاملا يعمل على تنظيم كل ما بين يديك من أمور . إضافة إلى 
ما قد يستجد عليها ل'حقا ١‏ سواء على أساس يومى أو أسبوعى . 

بالنىبة للبتود التى لا تستوجب اتخاذ تصرف أو فمل حيالها ؛ فإن 
الفثات التى يمكن التعامل 58 تكثمل بلة الهملات وأدوات الخطط أو 


٦ 


فن إتجاز الأخياء | الجزء الاير 


إن لم يكن هناك فعل معين يجب اتخاذه يصدد شىء ما ؛ فی ' 


الراجع | : ! تقديمه ف وقت لاحق أو الاحتة 
بالتخلص منه ؛ أو الاحتفاظ به لتقبيمه فى وقت لاحق أو حتقاظ به فى 


ماف بحيث يمكن أن ترجع إليه وقتما تشاء بصفته مرجعا . لكى تدير 
الأشياء التى تفرض اتخاذ فعل أو تصرف ؛ و و بحاجة إلى قائصة 
مشروعات أو ملفات لخطط تقويم المشروع 6 وات بأدوات التذكرة الخاصة 
بالأفعال التالية ٠‏ وقائمة بأدوات التذكرة للاشياء التى تنتظر تنفيذها . 

كل الفثات التنظيمية يجب أن يتم احتواؤها بشكل ملموس تحت أى 
شكل من الأشكال . عندما أخير إلى كلمة ” قوائم ” ؛ فإنتى أعنى بذلك أحد 
أشكال التذكرة القابلة للمراجعة . والتى يمكن أن تكون عبارة عن قوائم 
داخل دفاتر ورقية ٠‏ أو داخل برامح حاسوبية أو حتى ملفات تحتوى على 
أوراق وقصاصات مننصلة عن بعضها البعض . 

يمكن الاحتفاظ ‏ على مبيل المثال - بقائمة المشروعات الجارية فى دفتر 
الراجعة اليومية . أو تُدريج ضبن فئة ” ما يجب إنجازه ” فى دفتر المراجعة 
الشخصى ٠‏ أو داخل ملف تحت اسم ” قائمة المشروعاات ” . أما مواد 
التذكرة الخاصة بقائمة الحفظ ( مثال : ” بعد الأول من شهر مارس نوف 
أتصل بالمحاسب لتحديد موعد ” ) فيمكن حفظها فى ملف ”مذكرات " أو 
داخل برتامج كمييوتر خاص بالتقويم . 


المشروعات 

إننى أعرْف مصطلح مشروع بأنه أية نتيجة مرغوبة ت تتطلب أو تفرض 
اتخ أكثر من خطوة أو تصرف أو فعل . هذا يعنى أن هناك يعض الأشياء 
ا كيرة الثى لن تطلق عليها فى العادة اسم مشروعات لكنها سوف تكون 
رجه دحت قائمة ال > مشروعات ” . إن الحكمة من وراء هذا التعريف أنه 
أن ام تكتل خطوة ما ؛ فعليك يوضع علامة تحذيرية على طريقك لكى 
“لراك يانه قد بقى عليك شىء يجب عمله . إن لم يكن هناك ما يذكرك ؛ 
لإن هذا الشى» سوف يسقط من حيز تفكيرك . وهناك طريقة أخرى للتذكير 
وهى فائمة الحلقات المفتوحة . 
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ز ملف المذكرات - 





مشروعات متعددة تا 





الخطوات | 
خطط المشروعات ما هو القعل التالى ؟ 
( مراجعة لاتخاذ ١3‏ 
التصرف الناسب ) 1١‏ 
هل ميستفرق أقل من دقيقتين ؟ 


ت 





رسم نخطيطى يوضح ندفق العمل . التنظيم 


“ياه 


مم 


فن إنجاز الأشياء | "لزه الاو 


جامد مشووعات - جزّئية مشروع الغيديو المشترك 
زعيين موظفين جد إنصاع إسطوانه مدفجسة عن صخرو 
مطلة شهر أغسطس 5 التدريب الجديد 

رج الويلفين العاملين فى الواح ل مؤتهرات العاء اد 
عو إعداد جدول مؤتمرات العام القارم 
وا 0 الإشراف على عرض للمواد الأساسية 
إنهاء sS‏ لدة باعة واحدة 
و E‏ 5 استكمال الاتفاقات الخاصة بالتوظيف 
ابتكماك اليزانية اقامة 3 اء اة 5 
استكمال خط الإنتاح الجديد ط: 5 ين ! 

: 5 اقامة علاقات رنمية شے كة 

التدرب على البرنامج الجديد الخاص ۰ شْ رخ مج سرکه أمري 
يادارة الاتصالات لجنوبية 
إعادة طبع القالة استكمال السياسات والإجراءات الخامة 
البحث عن ناشر اا 
ابتكمال أو إنهاء عمليات الزراعة شراء كربى جديد لغرفة المعيشة . 


إنك لست بحاجة لترتيب الشروعات بصورة معينه ؛ سواء من حيث 
الحجم أو الأولوية . وإنما هى -أى المشروعات فقط يحاجة لأن تكون 
موضوعة على شكل قائمه تسمح لك بمراجعتها بشكل دورى يكفى لضمان 
قدرتك على اتخاذ كل الخطوات اللازمة حيالها . 

وأنت هكذا لا تقدم فى واقع الأمر على تنفيذ الشروع ؛ وإنما فقط تتخذ 
خطوات ذات صلة بالمشروع . وعندما تتخذ قدرًا كافيًا من الخطوات 
الصحيحة ٠‏ سوف يتشكل موقف معين يتفق مع الصورة المبدئية التى 
وضعتها للنتائج إلى حد يكفى بأن تنظر إلى المشروع باعتباره قد تم 
' إنجازه '. إن قائمة الشروعات هى عبارة عن مجموعه من الخطوط 
النهائية التى نضعها نصب أعيئنا ؛ لكى تظل خطواتنا تتحرك صوب 
الهدف بالشكلن الصحيح . 


الفصل الشانى | كيفية التحكم فى حياتك : خم مراحل للتحكم فى اتنيابية العمل 


المواد المسائدة للمشروع 

عند التعامل مع أى مشروع عليك تجميم كل العلومات الرئيسية التتى 
ستحتاج إليها عند تنفيذه . ووضعها فى قائمة جانبية . وستكون تلك عبارة 
عن نقاط إرثادية . أما ياقى التفاصيل والخطط والمعلومات اللازمة لتنفيذ 
الشروع قوف تنحيها جانبا وتحتفظ بها داخل ملفات منفصلة خاصة أو 
ملفات داخل الحاسب أو دقاتر . 

الواد المسائدة والملفات المرجعية : بمجرد أن تنظم المواد المسائدة 
لشروعك حسب الوضوع أو المجال ؛ سوف تجد أنه يمكن الاحتقاظ بها 
تحت نفس نظام اللفات الخاص بالراجع . ر على سبيل المثال ؛ يمكن حفظ 
ملف ” الزفاف ” فى نفس نظام الملف المرجعى ) . ولكن القارق الوحيد هو 
أنه فى حالة المشروعات النشطة أو الملحة . قد تكون هناك حاجة لراجعة 
المواد الداعمة بشكل أكثر انتظاما لضمان اتخاذ كل الخطوات اللازمة التى 
تد . 

إنتى أنصح عادة بتخزين كل المواد الداعمة فى مكان بعيد عن النظر . إن 
كنت تملك نظام ملفات جيدا للاحتفاظ بالمراجع وتضعه تحت يديك ؛ فقد 
تجد أنه أكثر الطرق بساطة للتنظيم . سوف تكون هناك بالطبع أوقات يكون 
فيها من السهل أن تقتنى اللف فوريا تحت ناظريك . وخاصة إن كنت 
تعمل فى مشروع ملس تحتاج إلى الرجوع إلى مراجعه عدة مرات فى أثناء اليوم 
الواحد . إن الاحتفاظ باللقات داخل حوامل سلكية يهل الوصول إليها 
ويمكن أن يكون حلا عمليا لهذا النوع من الأوراق ” المعلقة ”. 


شنات العمل التالية 

يتضح من خلال الرمم البيائى الخاص بتدفق وتنظيم العمل مدى أهمية 
القرار الخاص بالفعل التالى . وهذا الفعل يجب أن يكون ملموبا ومرئيا ؛ فى 
كل حلقة من حلقاته المفتوحة . 

أن أى قعل يتطلب أقل من دقيقتين فى إنجازه ؛ فضلا عن كل الأفعال 
الأخرى التى أنجزت بالفعل ۽ لن تكون بالطبح بحشاجة لأن تحايعها ؛ فقد 
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: أن تتايعه هو كل فعل يجب ). ٍ 

ع ما يحتاج فعلا ن 4 ا a‏ 

انيت بالغعل . ولكن 3 55 أن تسجل هذه ال فال فى التق ير 

ت ١‏ ر 5 سوام - .5 اسر 9 2 + = 
0000 00 الأفعال التى یجب ان تتجز فى “سرع 


e‏ ” الأفعال الستقبلية ” ) ٠‏ وأما كل الأفعال التى تنتر 
أن ت تضيفها إلى ( كواسم 


: قوائم ” الانتظار ” ) . 
مي ك فعليك بإدراجها فى ( ثواثم 
أن يقوم بها غير 


َه أن تتجزها تد تحخلت ف . 
اس ة الخامة بالأفعال التى يجب أن عر سدرم تين : 
إن الفكرة ! : 


0 0 التى يجب إنجازها باسرع وقت ممكن . وسوف يتور 

لخا َه د 5 5 my‏ 

e‏ الأب من ا 
هناك ثلاثة أشياء يجب أن تدرجها على تقو 


© الأفعال ذات الوقت المحدد 
© الأفعال ذات الأيام المحددة 
© المعلومات المرتبطة بيوم محدد 


الأفعال ذات الوقت الحدر : إنه الاسم التأنق 0 0 / 
المواعيد . ويتمثل الفعل التالى ” الذى يجب اتخاذه على 0 
حضور اجتماع يتم تحديده بالقعل لمناقشة الشروع . إن مجرد تتبع 
التقويم سوف يكون كافيًا . 


افعال مرتيطة بآيام محددة : إنها الأشياء التى 0 
لح ا مال + وان ای لارا وين ما ا 
أخبرت زميلتك فى العمل بأنك سوف تتصل بها يوم ال التقرير إلا يدم 
سلامة التقرير الذى أرساته إليها . إنها لن تحصل على | أن الجمعة 
الخميس المقبل وسوف تغادر البلاد فى يوم السيت . وهذا يعنى 


الفصل الثائى | كيفية التحكم فى حياتك : خمس مراحل للتحكم فى انسيابية العمل 


هو الوقت الوحيد المتاح لاد الفعل . ولكن أى ساعة فى يوم الجبعة 
سوف تكون ملائمة ؟ يجب أن تسجل هذا على التقويم يوم الجمعة » ولكن 
دون الالتزام بوقت محدد ؛ فقط دونه فى اليوم . من المفيد أن تقتنى تقويما 


تدون عليه كلا من الأفعال المرتبطة بالوقت أو اليوم . 


ا معلومات الرتبطة بيوم محدد : إن التقويم هو أيضًا الكان الذى سوف 
تىجل عليه كل العلومات التسى تبغى الحصول عليها فى أيام 
محددة . ليس بالضرورة الأقفعال فقط وإنما أيضا العلومات الى يمكن أن 


تكون مجدية فى وقت محدد . وهذا قد يشمل كل التوجيهات الخاصة 
أو طاقم العمل ) 5 أو أى أحداث مهمة . من المفيد للغاية أن تسجل هنا 
أيضا العلومات الخاصة ب ر المذكرات ) مثل التذكرة بوجوب الاتصال 


بخخص معين يعد يوم عودته من العطلة . 


لا للمزيد من قوائم ا لهام اليومية : هذه هى الأشياء الثلاثة التى سوف 
تدون على التقويم ٠‏ وليس أى شىء اخر ا إننى أعلم أن هذا يناقض كل 


تدريبات إدارة الوقت التقليدية التى تنظر إلى قائمة المهام اليومية 
باعتبارها المكان الطبيعى الذى يجب أن تدون فيه كل شىء . 
ولكن هذا للا يجدى لسببين : 

أولا ؛ لأن المدخلات الجديدة المستمرة التى ترد إليك على 
أساس يومى سوف تكون بعثابة تحول تكتيكى فى 
الأولويات ٠‏ وسوف تعيد تشكيل يوم العمل بشكل مستمر 
يستحيل معه التنبؤ بما يجب فعله بشكل مسبق . إن امتلاك 


امون ؛ حيكث انهه 
لن بيدو یوما ضى 
سالة ارتياك . 

- الدحكتور مايكل 


خطه لعب ناجحة كنقطه مرجعيه نوف يكون مجديا دائها »> ولكن هذه 
الخطة يجب أن تكون قابلة للتجديد فى أى وقت . إن محاولة الاحتفاظ 
بقائمة مكتوبة على التقويم ‏ والتى سوف تفرض بالتالى تدوين أشياء أخرى 
فى أيام أخرى إن لم يتم إنجاز الأشياء فى وقتها ‏ سوف يكون عدرا للوقت 
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إن قوائم » بلأفعال التالية ” التى اشع بها يذبغى أن تشر 
اي عه بالأفعال حتى أكثرها حمانية للوقت . كما أنها ل 
بوي 9 ما مدون على قائمة الأعصال اليومية لون 
ليس بحاجة ماسة إلى إنجازه فى ذلك اليوم ٠‏ فسوف يقلل من انتبامل 
ارباك للأشياء واجبة التتفيذ فى نفس اليوم . إن كان لايد لى من الاتمر 
بزميلتى فى العمل و الجمعة لأن هذا هو اليوم الوحيد الذى يمكن أن أمل 
إليها فيه > ولکننی مع ذلك أضيف خمس امور اخرى - اقل أهمية أوأقل 
ارتباطا بوقت محدد - للقائمة فى نقس اليوم ؛ فإن اليوم دم يصبح مكدر 
لن يتسنى لى الاتصال برّميلة العمل . وبهذه الطريقة سوف يُفرض على مقلى 
وقتها أن يتذكر أن هناك مكالمة هاتفية لن يتسنى لى فرصة القيام بهافى 
وقت لاحق . وهذا ليس استخدامًا جيدًا للنظام . إننى أرى أن التقويم يجب 
أن يكون بالغ التحديد ٠‏ وأن ما تدونه فيه عليك أن تنجزه فى هذ اليرم 
تحديذا ‏ وإلا فلن يتسنى لك إنجازه مطلقا . وعملية إعادة الكتابة الوحيدة 
المسموح بها فيه هى الخاصة بتغيير المواعيد . 


قوائم ˆ الأفعال التالية ” 
إذن أين تدون كل المذكرات الخاصة بالأفعال ؟ فى قواثم * الأفعال 
التالية “ التى تمثل . بالإضافة إلى التقويم . لب عملية تنظيم وإدارة الف 
اا > 
ان أى عمل يستغرق أكثر من دقيقتين ؛ ولا يمكن إيكاله لشخص ' 7 
مثل : ” اتصل ب ” جيم سميث ” بخصوص اجتماع الميزانية  ١‏ 
٠ ٠#‏ ريتشل ” و “ لورا ” بشأن معسكر النوم * ٠‏ و" دون ا ي 
00 مؤتمر المبيعات السنوى ” ؛ تندرج جميعها تحت التذكرة ٠‏ 
+ مك التي يجب أن تحفظ فى قوائم مناسبة أو سلال لكى يم 
وقعلها لاحقا فى وقت 008 


الفسل الثانى | كيفية التحكم فى حياتك : خمسس مراحل للتحكم فى انبيابية العمل 


إن كان لديك فقط عشرون أو تاد نون هن هذه الأفعال + قله 
بأس أن تحتفظ بها جميعا فى قائمة واحدة تحت اسم 
7 اعبات التالية ” ٠‏ على أن وا ا ا 
وج ا ا مائه وف 


فى هذه الحالة سوف يكون من المنطقفى أن تقسسم ” الأفعال 
التالية ” داخل فئات ؛ مثل فئة ” اتصالاات ” يجب القيام 


كل شسىء يجب أن 
ييسك إلى ا قصسى 
> ا وڪ ننن 
وڪن بدون 
الحطل من شبائكه . 
-” البرت اينشتسن 


بها هاتفيا أو ” أسثلة رئيسية عن المشروعات " يتم طرحها فى التقرير 


الأسبوعى 5 
البنود التى لا نستوجب اتخاذ فعل 


إنك بحاجة إلى نظم بالغة الدقه والتنظيم للتعامل مع البتود التى ل 
تستوجب منك اتخاذ فعل تمامًا مثل البنود التى تستوجب منك تصرفا ما . 
تنقسم نظم ” عدم اتخاذ فعل “ إلى ثلاث فئات : سلة المهملات ؛ وسلة 


الحفظ > وسلة المراجع 


سلة المهملاات 


ا تكوب الهكلات و . تخلص من أى شىء ليس له أي فعل 
مستقبلى محتمل أو أية قيمة . إن تركت هذا الشىء ء مختلطا بالقكثات 


الأخرى ب وف يضر النظاء ضررا بالعًا . 


سلة الحفظ 


هناك بخلاف المهملات - فئتان أحريان من الأشياء التى لا تقطلب أو 
تفرض اتخاذ فعل مباشر ١‏ ولكنك سوف تكون بحاجة إلى الاحتفاظ بها . 
وهنا أكرر ثائية ؛ عليك بضرورة التمييز بين البئود التى تتطلب اتخاذ فصل 
والبنود التى لا تتطلب ذلك . وإلا فسوف تغزق داخل الرزم والقوائم والأوراق 


ولن تدرى من أين تبدأً أو ما يجب عليك عمله . 


ىت 
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a‏ تاتقط 
نفرض مثلاً أن نی قنك تود is‏ 
نح ر .ب به لان تذكر نفسك به ثانية فى وقت لاح 

الآن 


تی له لتری ما إذا كنت ستفعل شیا حیال و 
المثال : كأن ع يأتيك عير البريد إعلان عن الوسم 
الاعلان سريعا وتتبين أن موعد !ا 

القادم للموسيقى اسيمقوية م ا e‏ 
ظ و زات لست واذا بعد من جدول سفرياتك ٠‏ وما إن كنت تيزو 
Fly‏ هذا التاريخ ) > ولكنك إن كنت فى الدينة فسوف تسعد يحمور 
الحفل . ما الذى يمكنك فعله فى ظل هذا الوقف ؟ 

هناك نوعان من نظم الحفظ يمكن أن يجديا فى هذه الحالة : قوائم ” 
يوما ما / ربما ” . أو ملف ” المذكرات " . 

قائمة ” يوماً ما 7 ريما" : يمكن أن يكون من المجدى والمهم أن تحتقظ 
بقائعة للأشياء التى قد ترغب فى القيام بها فى وقت ما . ولكن ليس الان . 
وف يكون هذا بعثابة ” امراب ” الخاص بالشروعات التى يستحيل عليك 
أن تتعامل معها فى الوقت الحاضر . ولكنك لا ترغب فى إسقاطها بالرة . 
سوف تود أن يتم تذكيرك بها على فترات منتظمة . 


قالمة تقليدية لقائمة - يوما ما / ريما - 


الذىق تود 


أقتنى قارب صيد أعد خرائط فيديو ترويجية 
أتعلم الإسبانية أغير السيارة 

أتملم التلوين المائى أقتنى كاميرا فيديو رقمية 
أفتنى لائحة جانبية للمطبخ أقوم برحلة إلى إيطاليا 
عا أتعلم النجارة 

أشترى دراجة ل ˆ كاثرين - أسلط الضوء على أعمالنا الفنية 
أقوم برحلة داخل بالون اتن ته هة 

بناء #بو للتخزين أحول الصور إلى النظام الرقمى 


القسل اتثاطى | كيفية التحكم فى حياتك : خمس مراحل للتحكم فى انسيابية العمل 


أقوم برعملة إلى موتتانا أقيم حقلا للجيران 
أتعلم برنامج فوتو شوب أقيم نظام تحكم عن بعد داخل المنزل 
أنشىء جمعية خيرية 


سوف يكون لديك على الأرجح قائمة فرعية لقائمة “ يوما ما / ريما “ 
والتى سوف تشمل أشياء مثل : 


الاسطوانات المدمجة التى أرغب فى اقتنائها 
شرائط الفيديو التى أود استتجارها 

الكتب التى أريد أن أقرأها 

الطعام الجديد الذى أريد أن أتذوقه 
عغطلات ثهايه الأسبوع التى أود القيام بها 
الأشياء الى أود أن أقعلها مع الأبناء 
الندوات التى أريد حضورها 


يجب أن تراجع هذه القائمة بشكل دورى إن كنت تسعى لتحقيق أعلى 
استفادة من ورائها . أقترح أن تجرى مسحا لمحتواها ضمن مراجعتك 
الأسبوعية ( انظر صقحة 9 )., 


ملف" ا مذكرات" : ملف التذكرة هو أكثر نسخ المراجعة تأنقًا وأحيانًا 
يمكن الإشارة إليه ياسم املف “ المعلق ” أو ملف ” المتابعة ” . إنه النظام 
الذى يسمح لك بأن ترسل بريدا إلى نفسك لكى تتلقاه فى يوم محدد فى 
المستقيل . 
يمكن أن يلعب التقويم نفس الدور . يمكنك أن تذكر نفسك ‏ على التقويم 
- بأنك فى الخامس عشر من مارس - على سبيل الثال ‏ نوف يكون قد بقى 


لك شهر واحد فقط على موعد تقديم إقرار الضرائب . أو أنه فى الثانى عشر 
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ط بقك قد لا تملى عليك فعلا معيئًا , 
! دياء التى تقابلها فى © عليك الاحتفاظ 
ا ی نوف ينوجب عاد بها 
2 5 مه : 1 0 ا 
ولكنها تكون فى حد ذاتها الايللاء عليها وقتما تشاء . ويمكنك أن تخزن 
تتمكن من الوصول إليها و 0 
لكى 5 أ. ة نظام إلكترونى . قائمة طعا 
1 العلومات ورقيا و فى E‏ 5 =1 من هجرد قائمة ۴ 
س 9 ج التخاين الورفيه . فهى سراي | 3 
بالنسبة لأراة التخزين فا والمعلومات النى تحص ارضا 
محل إلى الخطط والرسو ا 
ع E‏ تخزين مثل هذه الأشياء فى إطار نظام مادى يمكن ان 
معينة ويفضل 0 - الأوراق | لنقفصله . إلى كائمةه تضم كل 
۴۳ 1 مخطط أو ملف يحمل عض E‏ . 0 
دارو لب 5 اء | قا الهواتف الشاصة باعضاء ١‏ للجنه 
أسماء الطاعم الفضله او ارقام 1 له د شركة 
a‏ اق الخاصة بعملية دم 
المدرسية . إلى كبائن كاملة تحفظ فيها كل الاوراق و 
ها 
| 1 1 ل 5 3 ِ ١‏ مات 
أما التخزين الإلكترونى فهو يمكن أن يشمل كل شى E‏ 
الأساسية ١‏ لستمدة من شبكة الإنترنت إلى كل المراجع الناعدة و 
الأرشيفية التى سوف تحتفظ بها داخل برنامجك الحاسوبى 1 0 
ولكن الشىء الأكثر أهمية هو أن المرجع يجب أن يوكر لك السهوله شى 
اقتناء المعلومة أو العثور عليها عند الضرورة . تتخذ النظم المرجعية فى العادة 
شكلين أساسيين : ( ١‏ ) الحفظ المرتبط بموضوع أو مجال ما ٠‏ ( ۲ ) ملقات 
المراجع العامة . النوع الأول يرتبط بالموضوع مثل ٠‏ الدرج الملخصص للعقود ؛ 
الدرج الذى يحتوى على المعلومات السرية الخاصة بأجور الموظقين ٠‏ أو 
“ س من الكبائن الخاصة ب قضايا القانونية المنتهية التى قد تكون بحاجة 
لراجعتها اثثاء قضايا أو محاكمات مستقبلية . 


إدنسل الثاني | كيفية التحكم فى حياتك : خم مراحل للتحكم فى انسيابية العمل 


املفات الخاصة باكرا جع العامة : النوع الثانى من نظام الراجع هو 
النظام الذى يحتاج كل شخص فيه لأن يكون قريبًا من يده لحفظ المعلو نت 
الخاصة التى لا ترتبط بفئه بعينها . إنك بحاجة إلى تخصيص مكان لكى 
تحتفظ فيه بدليل التشغيل الخاص بهاتفك الجوال » والملحوظات الخاصة 
باجتماع مشروع “ سميث ” . وتلك العمليات القليلة التى لم تغيرها فى 
نهاية رحلتك الأخيرة إلى طوكيو ( والتى سوف تستخدمها عندما تعود إلى 
هناك ثانيه ) . 

إن افتقاد ملف مرجعى عام جيد يمكن أن يكون أحد العثرات القوية فى 
طريق تطبيق نظام شخصى لإدارة الأفعال . إن لم يكن اللف سهل الحصول 
عليه ويسهولة ( وحتى ممتعاأ ! ) فسوف تجد نقسك بصدد تكديس الأشياء 
فوق بعضها البعض بدلاً من الاحتفاظ بها داخل اللف . إن لم يكن نظامك 
الرجعى مرتباً فإن الخط الفاصل بين الأشياء التى يجب أن تتخذ فعلا 
حيالها والأخرى التى لا تتطلب اتخاذ أفعال . سوف يبدو مشوشا ؛ سواء 
على المستوى الرئى أو النفسى . وسوف يفتقد عقلك بصيرته النافذة . إن 
اقامة نظام جيد لهذه الفئه من المواد بعتبر أمرا يالغ الأهمية لضمان تحقيق 
كفاءة وإئتاجيه خاليه من الضغوط + ونوف ثتناول هذه النقطه يمزيد من 
التفصيل فى القصل المابع . 


المراجعة 


إن تدوينك لرغبتك فى شراء اللبن يعد شيئا واحدا ٠‏ وتذكرك لهذه 
الرغعبه وأنت متواجد فى التجر يعد شيئا آخر . كذلك اتصالك عن عمد 
بصديق لکې تسأله عن اسم محامى عقارات جيد يختلف عن ذكرك لهذا 
الأمر عرضا خلال محادثة ودية بيئكما . 

يجب أن تكون قادرا على مراجعة الصورة الكاملة لحياتك وعملك على 
فترات مناسبة . بالنسبة لعظم الأشخاص يكمن السر فى الاستخدام الدائم 
المستمر لمرحله المراجعه . هذه هى المرحلة التى سوف تسمح لك يإلقاء نظرة 


1 


على كل ' 


اشرو 


قن إنجاز الأشياء | الجزءالاور 


المنتوحة وما أطلق عليه مستوى ال . 
الحلقات 1 : 1 
عات 14 ) على اناس | بوعى . إنها فرصتك لرا : 
انظر صفحه ا مما يعمل بالتالى على زيادة فاعليي: 


508 بشأن ما تفعله فى أى وقت 5 


er rien‏ البناء كما نصحتك + وقائمة بال 


ik 
بال ا‎ 


ضعت نظاماً تنظيمياً شخصيا محكم 


شيا يد ددا ٠‏ وقائمة فالت” : أقعال التاليه ” وقائمة 


ااي a‏ 
هو التقويم لأنه سيذكرك بالنقاط 


ا التى يجب عليك دازا أ أثناء اليوم 3 اراي ٠‏ التى فد 56 تمك 


من تداركها إن مضى 


واي بدي 5 وإنما يعنى أتها الأشياء و 
عليك أداؤها فى هذا الوقت . إن معرفة ما يجب إنجازه ووقت إنجازه نوف 
يمنحانك فرصة للمناورة . انها عادة جيدة ۽ حيث إنك بمجرد أن تنجز فعلا 
مدونا على تقويمك ر لقاء + مكالمه هاتفية ؛ إعداد مسودة تهائيه ؛ أو 

تقرير ) فيجب أن تراجع ما بقى عليك أداؤه . 
بعد مراجعة التقويم ؛ عليك بمراجعة قائمة ” الأفعال التالية ” . ويمثل 
- 8 للأفعال المحددة مسبقا التى يمكنك أن تقوم بها إن كان لديك 
نت متاح على مدى اليوم DE‏ عاذي اسان 


راجع قوائمك 
مرارا وتكرارا 
قر الإمكان 
حسی لا تجھےر 
عفلك , 


۸ 


سياق معين ر ' المنزل ' الحاسسب 2 ا اليقاء ا 
تورج ) ١‏ موادت ا ییا ا د 
داخل السياق المذكور . 


أما 
قوائم ” الشروعات " و” الانتظار ” و ” يوما ما / ربما 


فعليك ری 
ا بالقدر الذى تراه أنت مناسبًا لكى لا تقلق 
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عامل بالغ الأهمية !المراجعة الأسبوعية 

كل شىء يتطلب فعلا يجب أن تتم مراجعته بقدر مناسب 
يكفى لصرف عقلك عن الإلحاح عليك بتذكره وإنجازه . ولكى 
تثق فى النظام الذى تتخذه حيال أفعالك ؛ عليك بإجراء 
مراجعة على مستوى أكثر دقة . وقد خلصت من خلال 
خبرتى ( مع الاف من الأشخاص ) إلى أن هذا يعنى قيامك 
بشىء مهم للغاية من أجل النجاح وهو المراجعة الأسبوعية . 

يجب أن تتم مراجعة كل حلقاتك المفتوحة ( مثشل 
المشروعات ) وكل خطط الثروعات الجارية وكل ” أفعالك 
التالية ” وكل مذكراتك وكل قوائم ” انتظارك ” وقوائم " يوما 
ما / ربما " مرة واحدة أسيوعيا . سوف يمتحك هذا أيضا 
فرصة لتنقية عقلك . وسوف يجعلك تتأكد من أن كل الأمور 
التى تعرفت لها على مدى الأيام القليلة الاضية قد تم 
استجماعها وتناولها وتنظيمها . 

إن كنت مثل معظم الأشخاص ؛ فأنت بالتأكيد تعلم أن 


الأشياء يمكن أن تخرج عن نطاق تحكمك نسبيا بسبب انهماكك المكثف على 
مدى أيام قليلة . فهذا شىء متوقع . ولا يجدر بك أن تشتت نفسك فى أثتاء 
انهماكك فى أداء مهمة معينة فى محاولة للحفاظ على النظام الذى وضعته 
طوال الوقت . ولكنك لكى تتمتع برفاهية ” الإلمام بكل ما يجرى ” بمنتهى 


الثقة ؛ ربعا تكون بحاجة إلى تنظيف عقلك مرة أسبوعيا . 
إن المراجعة الأسبوعية هى وقت : 


جمع وتناول كل " أشيائك ” 

مراجعة نظامك 

تحديث فوائمك 

اكتساب النقاء والوضوح والفهم الكامل 


1۹ 


معظم الاشخاص 
ب شمرون يالرضا 
الشام من عملهم 
مز دما يتظمون 
وب تڪملون 
ويوض حون ڪل 
الأمور والاتقاقات 
ضع أنفسهم ومع 
غرفم .افعل 
هذا على أساس 
أسيوعى وليس 
عونا 


من إنجاز الأ 
ر 

إن معظم الناس لا يملكون فى واقع ادر نظاما كارن 
وبالتالى لا يشعرون با 00 0 الأشمياء ؛ ان 
مراجهتهم بيساطة غير مكتملة او مامه يكل ا مور . فإنه زير 
يردريهم حس مشوش بان هنا شيد دحا . لهذا من الم زر 
تطبق هذا النظام بصورة متكامله ؛ وكلما اكتمل النظام ؟' ازددن 
ثقة به . وكلما ازددت ثقه يه ؛ ازددت تحمسا ورغبة فى 
الاحتفاظ به . إن المراجعة الأسبوعية هى مفتاح تحقيق مز 
الغرض . 

معظم الأشخاص يشعرون يالرضا الكامل عن عملهم فى 
الأسبوع الذى يسبق عطلتهم . ولكن هذا لا يرجح إلى العطلة 
فى حد ذاتها . ما الذى تفعله فى الاسبوع السابق لعطلتك ۽ 
إنك تنظم وتستكمل وتوفح كل الأمور والاتفاقات مع نفسك 
ومع الآخرين . ولكننى أقترح عليك أن تقوم بهذا على أساس 


أسبوعى ولیس منويا : 


بادر بالفعل 


كل فقرار 
بالإقدام علسى 
ولكن التحدى 
هوان تنتقل من 
مرحلة تصنى ان 
يكون الخيار 
یسا إلى 
مر حل الونوق 
بان القسرار 


د يه 


الهدف الأساسى من وراء إدارة وتنظيم العمل هو تسهيل 
اتخاذ القرارات الجيدة بشأن ما تفعله فى أى وقت . فى 
ماني وثلاث وثلاثين دقيقة من صباح الاثنين سوف أقرر ما 
أن كنت ساتصل ب ” ساندى ” ؛ أم أنهسى العرض أم أراجع 
دى الالكترونى . ومثل هذا التنظيم سوف يفرض 
سه عليك بشكل دائم ١‏ ولكنك مع التخطيط الجيد سوف 
يت اكثر ثقة بشأن اختياراتك . بوف تتمكن 
بن 7 نتقال من الشعور بالأمل إلى الشعور بالثقة ١‏ 


میا : 4 
لي فى السال عل زيادة شعورك بالسرغه 


الفسل الثانى | كيفية التحكم فى حياتك : خمس مراحل للتحكم فى اتسيابية العمل 


قدثة نماذج لاتغاذ اختيارات الأفعال 


دعنا نفترض للحظة أنك لا تملك أدنى حد من المقاومة ل” أشيائك ˆ 
سواء يسبب افتقادك للشعور بالطمأنيقة أو بسيب التسويف . سوف تكون 
هناك دائما قاتمة كبيرة بأفعال لا تھ تقوم بها فى أى وقت . كيف إذن ستتخدذ 
قرارا بما يجب أن تفعله ونا لامجب أن کله مر کوت بالرها اکان 


عن كلا القرارين ؟ 


الإجابهة هى : عليك بالوثوق فى حدسلك . إن كنت قد ابستجمعت 


وتناولت ونظمت وراجعت كل التزاماتك الجارية ؛ يمكنك أن 
تمزع حدسك التلقائى بقليل من الذكاء والتفكير العملى يشأن 
عملك وقيمك . 
لقد طورت ثلاثة نماذے سوف ساعدك على تسهيل عملية 
اتخاذك للقرار مدي يسم م a hel‏ 
تمدك بحلول حاسمة ‏ إن كان يجب أن تتصل ب ” فريدريك 
7 أو تريل خطابا إلكترونيا إلى ابنك فى المدرسهة . أو تجرى 


إن عليك القيام 
بأشياء عديدة . 
ققط عئيك أن 
شق ر 1 
اختب ارك 
وتنظيمك . 


حوارا غير رسمي مع سكرتيرتك وائما سو تساعدك على توضيح خياراتك 
على نحو أكثر ذكاء . وهو الأمر الذى تحتاج إليه فى أحيان كثيرة . 


؟. نموزج المعايير الأربعة لاختيار الأفعال فى وقتها المناسب 
كيف تختار ما 


فى التالثه واثنتين وعشرين دفيقه من يوم الأربعاء : 


يجب عليك عمله ؟ هناك أربعة معايير يمكنك تطبيقها فى هذا الصدد : 


السياق 
الوقت المتاح 
الطاقة المتاحة 
الأولوية 


ب لج ص 


۷۹ 


y۲ 


فن إنجاز الأشياء | ا 
ر 


٠‏ ری من الأفعال هی التى يمكن أن 7 نك فا رر 
السياق : القليل ۾ مان مشروع باستخدام ورقه وقلم ) 5 ولكن سر 
شل اعدا ر ي أو تفرض مكانًا معيثًا ( المنزل أو | 
برعا بل تتطلب ١‏ ا الحامسب أ 1 
يك مثشل الهاتف أو ٠‏ انها الموامل | 


اتك بشأن ما يمكنك عمله فى وقت ى 


معينة بين 4" * 
التى تحدد اختيار 


تواجد أداة 

العنامر الأوك 

تی يجب عليك أن تقوم بشىء آخر ؟ عندما يكون ادبن 

ا يحول دون القيام بالعدذيد صن الأفمال 
تتطلب المزيد من القت 

ا رکم ت ھی ملعي ؟ بم اد وم 
ا الإيداعية وا 

عليك أداؤها تتطلب قدرا من الطاقة e‏ ' بداعية واليقظة 1 


الأولوية : فى ظل السياق والوقت والطاقة المتاحة ١‏ ما هو الفعل 
الذى سوف يمنحك أفضل عائد ؟ لديك ساعة ؛ وأنت فى مكتبك 
ولديك هاتفك وحاسبك ويصل معدل طاقتك إلى ۷,۳ من ٠١‏ . هل تتصل 
بالعييل الذى اتصل بك ؟ أم تعد العرض ؟ أم تتناول يريدك الإلكترونى 
والصوتى ؟ أم تتصل بزوجتك لكى تطمئن على أحوالها ؟ 

دا يتجلى دور حدسك واعتمادك على حكمتك . لمزيد من التفاصيل 
حول هذا الموضوع صوغ ؛ دعنا نختبر نموذجين اخرین لتقرير الأفعال الأكثر 
أهمية التى يجب عليك أن تقوم بها 


5 مواج الثلاثى لتقييم عملك اليومى 
عندوا تدر الأشياء أو" تعمل ˆ بالمعنى العام للكلمة ؛ فان هناك 
“لاه أنواع من الأنشطة التى يمكنك أن تقوم بها : 


م عمل محدر ری 
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© تقوم يعمل برز لتوه 
3 تقوم بتحديد عملك 


القيام يعمل محدد مسبقا : عتدما تؤدى عملا سبق تحديده وتعريقه ؛ 
فهذا يعنى أنك تؤدى عملا مدرجا فى قائمة ” الأفعال التالية  ”‏ استكمال 
مهمة حددتها مسبقا وعليك استكمالها لتحافظ على مسارك العملى . كأن 
تجری إجراء المكالات التى يجب إجراؤها . أو تضع أفكارًا تود بحثها ۽ أو 
تعد قائمة بالأخياء التى تود أن تناقشها مع محاميك . 


أداء العمل الذى ظهر لتوه : كثيرا ما تظهر أشياء من تلقاء نفسها بدون 
توقع أو تنبؤ » وهى تتطلب مئك أن تؤديها فور وقوعها . يدخل شريكك . 
على سبيل المثال . مكتبك ويطلب منك متاقشة إطلاق المتتج الجديد . فتقرر 
أن تتحدث معه بدلا من أن تقوم بباقى الأشياء التى كان عليك عملها . كل 
يوم يحمل مفاجات غير مخطط لها . أشياء تظهر من تلقاء نفسها وسوف 
تكون بحاجة لقضاء بعض الوقت والجهد للتعامل معها . عندما توليها 
اهتمامك فهذا يعنى أنك تعتبر هذه الأشياء آکثر أهبية من الأشياء الأخرى 
التى يجب أن تقوم يها . 


تحديد عملك : وهذا يعنى تنظيفك نله مدخلاتك وبريدك الإلكتروتى 
والآلى أو الصوتى وملحوظاتك عن الاجتماع وتدوين خطوات فعلية يجب 
اتخاذها فيما يخص المشروعات الجديدة . عند تناولك للمدخلات ؛ سوف 
تعتنى بلا شك بالأفعال التى لن تستغرق أكثر من دقيقتين . وسوف تقوم 
بقرز وحفظ العديد من 0 . ولعل جزءا كبيرًا من هذا النشاط 
سوف يتألف من التعرف على أشياء يجب أن تتصرف حيالها فى 
وقت معين وليس على الفور . وبالتالى تضيفها إلى قوائم الأفمال 
التاليه . 


YT 


1 بو 


فن إنجاز الأشياء | هزه وار 


: + كاملة وجا ا ا 
الات 8 0 1 1 ووقتك 
12 1 فرمة أداء أكثر من شى وار يجب أن 
وطا الله لبه ت عملك وأهدافه ومقاييس ذلك . 
تضعه 
3 نموذج الستويات الستة لمراجعة عمك 

8 أن تحدد اختيارك بناء على أولوياتك . ولكى تعرف أولوياتك حق 
ا ر كرف او بالك ج . وهناك ست طرق على الأقل 
تمكنك من التعرف على هذا العمل . انطلاقا من لغة عالم الطيران يمكننا أن 


نجرى هذا التشبيه الرتبط بمعدل الارتقاع . 


© مسون الف قدم فأكثر : يعبسى الحياة ككل 

© ثلاثون ألف قدم : يعنى أهدافك للعام أو العامين القادمين 
* عشرون ألف قدم : يعنى جوانب السئولية 

5 عشرة الاف قدم : يعنى المشروعات الجارية 

2 ارقن الواقع : > يعنى ١‏ الأفعال الجا ريه 


دعنا نيدأ من النهاية ٠:‏ 


يوق - الأفعال الجارية : إنها القائمة الكتظة بالأفمال التي 
28 6 ل الكالات اف الى يجب أن جريا موقل 
لاك التو کترونی التي يجب أن اعب كي ول 0 
يأك لات أن تقوم بها . والطلبات التى يفرضها عليك مديرك 

تكون بحاجة على الأرجح إلى ما بين ثلاثمائة وخمسمائه 


ساعة لرا ر هذه الأشياء الان ار آ 
1 . ا / ١‏ 6 - 
5 ا وات العالم من حولك . ومنعت وصول أية 
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عشرة ”ذف 2 - المشروعات الجارية : وعددها يتراوح من ثلاثين إلى 
مائة مشروع يجب أن تقوم بها . إنها النتائج قصيرة المدى نسبيا التى تريد 


أن تحققها > دثل : اقتناء حاسب فى المفزل . وتنظيم مؤتمر البيعات . 
والانتقال إلى مقر عمل جديد ء والذهاب إلى طبيب الأستان . 


عشرون الت قدم - جوانب السئولية : إنك تتولى وتقبل معظم 
المشروعات بسبب شعورك بالسئولية ؛ والتى تتقسم لدى بعظطم التاس إلى 
عشر أو خمس عشرة فثه . إنها الجوانب الأساسية التى تريد أن تصل إلى 
نتيجه فيها وتحافظ على مقاييسها . إن عملك قد ينطوى ‏ على الأقل ‏ على 
بعض الالتزامات الخفية مثل : التخطيط الاستراتيجى . والمسائدة الإدارية › 
وتثميةه طاقم العاملين ٠‏ والبحث التسويقى . وخدمة العملاء ٠‏ أو تقييم الآدارة 

. كبا أن حياتك الشخصية أيضا تشمل عدذًا مساويًا من هذه الجوانب مثل : 

الصحة . والعائلة . والوضع المادى . والبيثة المنزلية . والروحانيات . 
والترفيه والتسرية ... إلخ . إن فحص كل هذه المسئوليات ومراجعتها سوف 
يمنحك إطار عمل أكثر شموليه لتقييم مثروعاتك . 


ثلاثون الف قدم ‏ أهدافك للعام أو العامين القادمين : وهى تشمل ما 
تريد أن تحققه فى مختلف جوانب حياتك وعملك بعد مرور عام أو اثتين من 
الآن . إن تلبية أهداف وغايات عملك سوف تفرض عليك عادة تحولا فى 
نقطة تركيزك فى مجال العمل مع ظهور جوانب جديدة من 
المسئوليات . أما على البعد الشخصى فسوف تظهر على الأرجح يعض 
الأشياء التى تفرض عليك إنجازها أو وضعها فى نصابها ؛ مما يضفى الأهمية 
على بعض جوانب حياتك ويقلل من شأن جوانب أخرى . 


علي" مدى ثلاث إلى خمس سنوات فى المستقبل موف يولد تفكيرا فى ات 
أكبر قدرا مكل : تنظيم الاستراتيجية والاتجاهات البيئيهة والظروف الخاصه 


؟ 


ل٦‎ 


فن إنجاز الأخياء | ازمر 


بتك لو الخارجى - ا 
0-6 أما قفا العالم 9 . ارتكنولوجيا والعولة واتجاهات السوق 


٠‏ إنه مشهد " الصورة الأكبر ” . ب 


. ا واف الحياة 
خمسون آلف يع | هدفك فى الحياة ؟ ماالهدف الأساسى الذى 
3 د 3 ل 5 5 4 
عب E‏ واه حقيقته الفعلية بالتسية لك . إنه العفى الأعمق 
بمثل جوهر تعریف E.‏ 


للعمل . كل الأهداف والرؤى والغايات والشروعات والافعال تنبع من هنا 
وتقود إلى هنا أيضا ٠‏ 

قد لا يلائم هذا التشبيه بالارتفاعات بعض الناس ؛ وقى ظل الحياة 
الواقعية قد لا ينصب جل تركيزك وأولوياتك تحديدا على مستوى أو اخر من 
الستويات التى ذكرناها . ولكن هذه المستويات قد تقدم لك إطارا عمليا جيدا 
ومجدياً يذكرك بطبيعة ” عملك " على مختلف المستويات . ومن ثم 
الالتزامات والمهام التى تفرضها عليك هذه الطبيعة . 

هناك بالتأكيد الكثير من العوامل التى يجب أن تفكر فيها وتدرسها قبل 
أن تثق فى أنك قد أقدمت على اتخاذ القرار الناسب بثكأن ما يجب أن تفعله 
ووقت فعله . إن تحديد ” الأولويات “ بالعنى التقليدى الذى يقضى بالتركيز 
على الأهداف والقيم طويلة الدى - على الرغم من أنها نقطة جوهرية يجب 
ن تركز عليها - لن يمنحك إطار عمل عمليا للغالبية العظمى من القرارات 
يم تنجزها على أساس يومى . إن إتقان العمل بانسيابية 


على كل | نويات ٍ لدأ 7 اله يږ ت ۴C‏ ّ 
م م للك يمنحك طريقة أكثر شمولية لإنجاز الأشياء والشعور 


.ورتين | كيفية التحكم فى حياتك : خصس مراحل للتحكم فى | 
نسيايهة الممل 


والجزء الثانى من الكتاب نوف مدلل تن 


إمتخدام النماذج الثلاثة لاتخاذ القرارات الح مشأن كيفية 


ت الخاصة بكيفية التجميم أفها 
المارسا صه بكيفد > والمعالج :ة لجة والد ٠‏ وا 
CET n‏ نطيط والت 
أكمل وجه . 


يف 


١ 3 


يجب أن تفنكضر 
فس الأشسياء 
الحقبيرة وانت 
تورى الأشضياء 
الصغيرة بحيث 
توجه مضل أفعالك 
نحو الوجهة 
الصسيهة . 

" ألفين توفل و ' 


Y۸ 


إد الخطوات الاساسية السيطرة على عملك می ا 
>= المشروعات ( والأفعال التاليه المطلوبه لتحقيق 
اوح ن اة منظمة محكمة بالأولويات . وتة 
النتائ > (؟) وضع قائمة منظمه و بالا وو تتم 
رت منتظم 1 هذا هو ما اطسق عليه ام 
ا الأفقى . وبالرغم من أن الأمر قد يبدو سهلا ا أن 
التطبيق الفعلى لهذه الخطوات يمكن ان يحقق نقائج عملاقفه 


ومبهرة . 


التركيز ” الرأسى” 


التركيز الأفقى هو ما سوف تحتاج إليه فى معظم اللواقف 

لأغلب الوقت . ولكنك أحيانا قد تكون بحاجة إلى قدر اكبر 
من الدافعية والحماس والتركيز لكى تمسك بزمام مشروع ما أو 
تتعرف على حل ما أو تضمن اتخاذ كل الخطوات 
الصحيحة . هذا هو دور التركيز الرأسى . إن معرفة كيفية 
التفكير بشكل أكثر ” تركيرًا ” وكيفية استكمال النتائم فى ظل 
نظامك الشخصى هوثانى السلوكيات الأكثر أهمية لإنجاز 
العمل . 


ينل بيكييث | الإيداع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمبي ر اللشرو 
عات 


إن هذا الفوع من التفكير 7 يجب أن يكون منمقا . بممنى أ 
الذى سوف تحتاج يك هوا لتفكير الإرشادى أو ما أطلق شیا تير 
يمرتجالى ٠‏ وهو ذاك انوع الذى تقوم به وأنت تتناول ازقيوة بے 
ا ا لل ی .ابن الال ری تين أن ازول ر 
شاي لا ابلك لتحي اليه ينافك أو لانو ين ا ر ر 
الطاقة . بالطبع e 5 Ka‏ لاحقا لتطوير خطتك التی توضح من 
خلالها مكونات المشروع وتسلسل جات . كما أنك سوف تكون بحاجة 
وضع المزيد من الخطوط ال كثر تحديذا وتفصيّلا لكى تنسق فيما بين المواقف 
لأكثر تعقيدا . وهذا كان يكون فريق العمل . على سبيل المشال . يحتاج إلى 
مزيد بن التعاون بثان اجزاء الشروع المتنوعة ,۽ أو أن تكون هناك حاجة 
لإعداد سودة لإفناع العميل يما تقعله . ولكن كقاعدة عامة ؛ يمكنك أن تكون 
فى قمة الإبداع باستخدام مجرد ورقة وقلم رصاص لا أكثر . 
إن الحاجة الملحة التى لمستها بنفسى خلال التفكير فى الشروعات فى 
عالم الأعمال ليست النماذج الرسمية ؛ حيث إن الشخص الذى يحتاج إلى 
مثل هذه النماذح سوف يعثر عليها من خلال أي برنامج مهنى أو أكاديمى 
متخصص . وإنما المشكلة الكبرى هى عدم وجود طرق متعددة نركز بها على 
الشروعات . نحن بحاجة إلى طرق لاكتساب الصلاحية والدعم لتفكيرنا ؛ 
مهما كانت هذه الطرق غير رسمية . إن جلسات التخطيط الرسمية وأدوات 
التخطيط عالية المستوى والتقنية ( مثل برامج المشروعات ) يمكن أن تكون 
مجدية . ولكن كثيرا ما يحتاج المشاركون فى الاجمتاع إلى عقد اجتماع آخر ‏ 
اجتماع غير رسمى - لتكوين فكرة أكثر شمولا عن الشروع . إن الاجتماعات 
الأكثر الرسمية تميل أيضا إلى تجاهل قضية مهمة واحدة على الأقل وهى 
سبب تنفيذ الشروع فى المقام الأول . كما أنها لا تمنح وقتا كافيا لتجميع 
وتنميه مجموعة من الأفكار لم يسبق أن خطرت على بال أحد والتى قد 
تجعل المشروع أكثر قيمة وأعلى فائدة أو حتى أكثر إمتاعا . وأخيرا ؛ فإن 
القليل جدا من هذه اللقاءات أو الاجتماعات هو الذى يحدد الخطوات واجبة 
الاتخاذ وتحديد المسئوليات الخاصة بمختلف جوانب خطة الشروع . 


۷۹ 
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۳ فعاله» و 
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من القيمة بأقل هدر للوق 
قدر | 
والوضوعات ربما تحقق حفن آمل قدر سن ات بشكل طبيمى والتی 


ما نسعى بشكل مقصصور 
الطاقة والجهد . يقة التى نخطط بها رقي اد أن الأشخاص عن , 
0 دختاف بالطبع عن الطرية 9 نلال خیرسی 
وقد خلصيد 
للتخطيط لشروع . 


' 58 علبيعى ٠‏ ؟ قاد 
التخطيط د شكل 


يسعور التوتر وال و 2 


يتحررون من قدر كبير من 


نموذج التخطيط الطبيعى 
نموذج 


خلاقه للتخطيط فى العالم + إنها 
| أفضا ويله إبداعية وذ 2 
عاعى نس ف حيد 
إنك تعر 


ندما ترتدى ثيابك ؛ 
نفسك عبارة عن آلة تخطيط . أنت تخطط عندما تر 
عقلك . أنت نضك عبار 


5 كذلك عندما 
: د إلى المتجر + و 
i‏ تتغاوا غذاءك ِ عندما : ع 2 


أن هذا يبدو كأنه يحدث بشكل 
58 4 ال = من ان د 1 5 575 
ن عقلك هو ar as‏ ارم 8 عقدة من الخطوات التى 
إن ےا 3 فان هناك مجمو عمه 
المخطط الأكثر | عشوائى ؛ فا 


1 طفعة أت شاه رة مادى . 
ا 2 5 اس - - CT‏ أف بشكل 
حنتحكة فى تحدث فيلما يتمكن عن 


العالم . 


المقام الأول للتفكير فى القيام بذلك ؟ 


: نطوات لإنجاز أية مهمة ٠‏ 
إن عقلك يمر بخمس خطوات ٠6‏ ا الى 

١‏ | تحديد الهدف والمبادئ 

5 | تصور الع 

" | تجيمع الأفكار 

1 | التتظي 

5ه | تحديد الأفعال التالية 

مثال بسيط : التخطيط للعشاء 


فعك فى 
فى المرة الأخيرة التى خرجت فيها لتناول العشاء ؛ ما الذي د 


2 #رجع هذا إلى أسباب عديدة منها 


بنقسل انالف | الإبداع فى إنجاز الشرومات : الراحل اللخمس لتخطيط المشروهات 


,غبتك فى إشباع جوعك ؛ أو الخروي بصحبة الأصدقاء + أو الاحتقال 
بهناسية خاصة ؛ أو توقيع عقد عمل ؛ أو تقوية علاقتك الماطفية 
بزوجتك . بمجرد تحول أى سبب من الأسباب الاضية إلى ميل حقيقى 
رغبت فى تحقيقه ؛ فقد بدأت فى التخطيط له . لقد كانت رغيتك هى 
هدفك وهى التى أشعلت شعلة عملية التخطيط . ثم نسجت مبادئك سياجا 
من الحدود حول خطتك . ريما لم تقكر فى ميادئك يشكل مقصود عندما 
خرجت لتناول العشاء . ولكنك فكرت فى إطارها : نوعية الطعام 
والخدمة ؛ القدرة الادية والراحة والمتعة ؛ كل هذا لعب دورًا . فى حالتك 
هذه ؛ كان الهدف والبادئ هما العطيات التى بنى عليها قرارك . 

بمجرد أن اتخذت قرارا بتنقيذ هدفك ؛ ما هى الأفكار الأولى التى ققزت 
فى عقلك ؟ إنها لم تكن على الأرجم “ المادة الثالثة من الجزء الثالث من 
البند الأول “ وإنما كانت على الأرجح شيئا مثل “ طعام إيطالى فى مطعم 
جيوفانى * . أو ” الجلوس فى مائدة جانبية فى بيسترو كافيه ” . كما أنك 
قد تصورت على الأرجح بعض الصور الإيجابية عن التجربه او ما سوف تثول 
اليه الأمسية ؛ وربما فكرت فى الأشخاص الذين نوف يشاركونك الحدث أو 
المناخ العام أو النتيجة . لقد كان هذا هو نتيجة تصورك . فى الوقت الذى 
كان فيه هدفك هو مجرد الخروج لتناول العشاء فإن رؤيتك الآن تركزت على 
شكل العثاء ؛ على صورة العالم الادى الحقيقى ؛ على الصوت والشاعر 
التى سوف تحقق لك هدفك على أكمل وجه . ٠‏ 

بمجرد أن حددت رؤيتك ؛ ها الذى شرع عقلك فى ادائه ؟ ما الذى بدا 
يفكر فيه ؟ ” . ” ما هوالوقت الذى يم يجب أن نخرج قيه ؟ ” › ”هل 
مطعمى الفضل مفتوح الليلة ؟ ” . “هل سيكون مزدحما ؟ E ٠‏ 
ستكون حالة الجو ؟ " ع ” هل يجدر بنا تغيير اللملابس ؟ ٠‏ ” هل 
وقود فى الميارة ؟ ” . " إلى أى حد نحن جائعون ؟ ” . هذا هو العصف 
الذهة: . كل هذه اللأسكلة تككا جزءا من عملية الإبداع الطبيعيه التى 
تحدث بمجرد التفكير والرغبة فى الوصول إلى ابد ا الا E‏ 
لاحظ عقلك أن هناك فجوة بين ما تتطلع إليه والمكان الذى كنت 


4A۹ 


A 
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ي الوقت ٠‏ وبالقالى سعى لقداراك هذه ˆ الف 

يي ملء الفراغات . هذه هى يداي مرح التخطيط 
الإدراكية 0 لا تنس إن عقزك قد قام بالتفكير بشكل ا 9 
الطبيعي . د الجوانب المختلفة للخروجح لتتاول العشاء فد اعترتك 


مفتوحا 0 
وبمجرد أن تولد واه فلا : 
بشكل تلقائی فى فرزها فى شكل مكونات ( مشروعات ثانوية ) واولویات أو 
سلسلة من الأحداث . تلك المكونات يمكن أن تكون ” نحن بحاجة للتفكير 
فى وسيلة النقل والأشخاص والكان “ . أما الأولويات فيمكن أن تكون : 
” من الضرورى أن نتأكد ما إن كان العميل يرغب فى الخروج لتناول 
العشاء ” . وأما التسلسل فيمكن أن يكون ” بداية نود أن نتأكد ما إن كان 
الطعم متاحا ومقتوحا ثم نتصل بال 0 أندرسون تم نرتدى مللايسنا ” . 
واخيرا ( باعتبار أنك بوف تلتزم بالمشروع والذى هو فى هذه الحالة 
الخروج لتناول العشاء ) عليك أن تركز على الفعل التالى الذى يجب أن 
نخدم ل" حداث او تحقيق الفعل الأول 6 لوف اتصل E‏ سوزان 0 لكى 
اتاكد من أن المطعم مفتوح ولكى أجرى الحجز ” . 
ذه المرا : 2 م 0 9 
0 تراحل الخمس التخطيط للمشروع تحدث بشكل طبيعى لكل ما تقوم 
وتود إنجازه على مدى يومك . هذه هى الطريقة التى تنجز بها الأشياء : 
العشاء + الأمسية الممتعة ؛ انت الى ۾ ج- و دك 
١ :‏ المنتي جديد + الشركة الجديدة . سوف تثعر 


ولكنك_ ذلك _ اہ چ ۔۔ 
١‏ مع دك إن كشت بصدد إعدار وض . قك ؛ فإد 
التفاصيل والتعقيد الذى سوف O‏ حو ا م U‏ 


يترا 57 8 5 5 0 220 
على مجرد ورقة واحدة | 1 يراك بوك es bek‏ لوي 


قصل الثالث | الإبداع فى إنجاز المشروعات ؛ المراحل الخمس لتخطيط المشروعات 


أولاً بحاجة ملحة تجاه إنجاز شىء ما ثم تتصور النتيجة . ثم تولد الأفكار 
زات الصلة بالشروع ثم تفرزها فى شكل هيكل . ٠‏ ثم تحدد النشاط البدنى 
المادى الذي يجب أن تشرع فى أدائه لكى تنفذ ما تريده . وسوف تقعل كل 
هذا بشكل طبيعى ؛ بدون الكثير من التقكير . 


التخطيط الطبيعى لا يكون عاديا بالضرورة 

ولكن هل الطريقة التى وصغناها فيما سبق هى الطريقة التى تفكر بها 
اللجنة التى أنت عضو بها والمعئية بالتخطيط لبناء دار عبادة مثلاً ؟ هل هى 
الطريقة التى يفكر بها فريق عملك لإرساء دعائم النظام الجديد ؟ هل هى 
الطريقة التى تنظم بها حفل زواجك أو تفكر بها فى عملية الدمج المحتمل 
لشركتك ؟ 

هل انتوضحت الميب الأساسى للمشروع وأوصلته لكل 
شخص معنى به ؟ وهل وضعت معايير ومقاييس متفقا عليها 


وسلوكيات نوف تكون بحاجة للالتزام بها لتحقيق النجاح ؟ للنجاح اتباهر ؟ 


هل تصورت النجاح وتفكرت فى كل الأشياء المبتكرة 
الجديدة التى يمكن أن تنجم عن تنفيذك للمشروع ؟ 

هل وضعت كل الأفكار المكنة على الطاولة ‏ كل شىء تريد أن تضعه فى 
اعتبارك لأنه قد يؤثر على النتيجة ؟ 

هل تعرفت على المكونات الأكثر أهمية وإلحاحا للمهمة ؛ مثل الخطوات 
الأساسية والخطوات التى يجب اتخاذها ؟ 00 

هل عرفت كل جوانب المشروع التى يمكن أن تتخذ حيالها إجراء فوريا 
الآن . والخطوة التالية لكل جزء من من الشروع والشخص السئول عنها ؟ 

إن كنت مثل معظم الأشخاص الذين أتعامل معهم من خلال التدريبات 
والاستشارات ؛ فان الإأجابه عن كل هذه الأنئلة هى على الأرجح لا . هناك 
على الأقل بعض الكونات من نموذج التخطيط الطبيعى التى لم تطبقها فى 
حياتك بعد . 


Af 


Af 
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دوت ۲ أل من المشاركين وضع خطة فعلية 
فى بعض ندو دقائق ى فقط ؛ يكون المشاركون قد أنهوا الراحل 
استراتيجى . وفى غضو 0 الى الإصابة بالدهثة أمام كل هذا القد ر الذى أحرزو, 
الخمية و a‏ يسعون لعمله فى الماضى . فى إحدى المرات جاءنى 
من التقدم مقار قال لا أدرى إن كا 
انتهاء و لى : ر ن يجب أن 
قد أ خطة العمل التى ظللت أطالب : 


e 
" ! ا لم يعد لد عذر لعدم تنقيذها‎ 


بإعدادها على مذاى شهور ؛ والآن 
يمكنك أن تجرب هذا بنفسك الآن إن أردت . تخیر مشروعا جديدا أو 


217 مؤْجْلا أو مشروعا يمكنك استخدامه لتطوير نفسك . فكر فى هدفك . 
فكر فى النتائج الناجحة > كيف يمكن أن تكون ؛ ما الذى سوف تحققه 
على مستواك البدنى أو المادى ؛ أو على مستوى السمعة أو أى شىء من هذا 
القبيل ؟ تدبر كل الخطوات المكنة المحتملة . نظم أفكارك . قرر الأفمال 
التالية التى سوف تتخذها ات لديك الآن فكرة أكثر وضوحا بشأن 
النقطة التى تريد أن تتحرك نحوها وكيفيه التحرك صوبها ؟ 


نموذج التخطيط غير الطبيعى 
کی نلقی الضوء على أهمية استخدام نمودج التخطيط الطبيعى للأشياء 
الأكثر تعقيدا التى قد تواجهنا ؛ دعنا نطرحه فى مقابل النموذج الأكثر " 


عا ف إل 
سيو فى مستخدام " فى مجال العمل وغيره . ما أ عليه 2 
التخطيط غير ا ظ وغير وهو ما اطلق عليه نمودج 


عندما نكون الفكرة الجيدة' فكرة سينة 
صل 
8 لعشت مسن قبسل عن مدير عمل بدأ اجتماعه ٠‏ 


بئيه تة 
و * برح السؤال التالى : “” حسنًا + هل من فكرة جيدة فى هذا 


رتسل اتثانث | الإبماع فى إنجاز المشروعات : المراحل الخمس لتخطيط المشرومات 


ما هو المطلوب هنا تحديدا ؟ قبل إجراء أى تقييم لتلك ال “ فكرة 
الجيدة ' ؛ وهى الفكرة التى يمكن الوثوق بها . يجسب أن | إن كنت تنتظر 
يكون الهدف واضحا ؛ يجب أن تكون الرؤية قد حددت على ورود فت 37 
نحو جيد ؛ كما يجب أن تكون كل الييانات ذات الصلة قد | جيدة من تلشاء 
استجمعت (خضعت لعملية التجميع ) وحللت ر نُظمت ). | نقسها؛فلن 
٠‏ ما هى الفكرة الجيدة ؟ ” هذا سؤال جيد ولكن لا يمكن دحهيل !2 على 
طرحه إلا عندما تكون قد قطعت ٠8خ‏ بالمائة من طريق القليل جدأ من 
التفكير ! أما البدء من عند هذه النقطة فسوف يعصف بأى لكان 
فكر إبداعى ويطيح يطاقة العقل . 

إن محاولة التعامل مع الوقف من خلال رؤية تختلف عن الطريقة 
الطبيعية التى يعمل بها عقلك سوف تكون مهمة شاقة . ولكن هذا ما يغعله 
الئاس طوال الوقت ؛ والذى من شأنه دائما أن يصعب الأمور ويزيد من 
الفغوط . أثناء تفاعلك مع الآخرين على هذا النحو سوف يقتح هذا عليك 
باب الأنانية والتعصب للرأى والسياسات وكل الأفكار والنوايا الخفية (أى 
بشكل عام سوف يجر عليك هذا كل أشكال العدواتية فى الحوار  )‏ وإن 
كنت أنت فقط الذى يسعى للخروج بفكرة جيدة قيل تحديد هدقك وخلق 
تصور وتجميع الكثير من الأفكار المبدئية حياله . ضوف تصاب بحالة قصور 
إبداعى . 


دعنائلق اللوم على السيدة ويليامز" 
إن كنت مثل معظم الناس من المنتمين لثقافتنا ؛ فإن التدريب الرسمى 
الوحيد الذى تلقيته بشأن التخطيط والتنظيم الفعال كان فى الصف الرابع أو 
الخامس الدرائسى . وحتى إن تلقيت تعليما لاحقا فى هذا 
الصدد ؛ فإن التعليم المبكر هو بكل تأكيد الأكثر أثرا فى نفسك | سوف تكون 
بمعنى أنه الأكثر تغلغلا بداخلك ) كار 
30 ا كدر ١‏ 0 >“ الأساسية سهلة 
كانت الميدة ويليامز ‏ معلمتى فى الصف الرابيع ج إن كت ْ 
بتدريبنا على هذه المهارة ؛ تنظيم التفكير ( كان هذا ضحد | عير أولا . 


الشفضا تج نشاف ببساطة لا يخططون 
فس حضرة ؛ لوقف 
خن السصر . والعروض والعمليا 


- انل روجرز “ 


كم 


فن إنجاز الأشياء ١‏ زار 


إليها ) . كان عليها أن تلقتنا كيفية إعدار 

: التى اد ر مج ير منظم تنظيمًا جيدا وناجحا ؛ ما الزى 
من أجل ا وا الأساسية ! 
أن نكتم 0 هل سبق ودونت الأفكار الأساسية قبل 
ل سبق نودت تفص سس بيب اا سيو ويا 
5 لي أن 
ريها . كرك أكتب الأفكار الأساسية . ولكتنتى كنت اعد 

فى التهايه ‏ بأفكا الأساسية , بعد كتابة التقرير . 
التقرير أولا ثم ثم أدون | الناس شان التخطيط من خلال نظامنا التعليمى . 

هذا هو ما تعلمه معام قد بعد إشداد التقرير ؛ فقط لاكتساب 
مازلت أرى إلى اليوم كارا أساسية تدون ر اسم ” أهدافى ” 
CR‏ ا الأساسية سم 

اليئولين . فى غالم الأعمال 

” غايات " > ولكنها aa‏ د ١‏ 
ل أو ما يفكرون فيه . إن مثل هذه اللات تبقى: ٠‏ قابعة e‏ دراج 
والبريد الإلكترونى بدون أن ترتبط بعلاقة تذكر بالحقيقه الواقعة فى عالم 
العمل . 


تمونج التخطيط المبنى على الاستجابة 


إن نموذج التخطيط غير الطبيعسى هو النموذج الذى re‏ 
الأشخاص حين يريدون التفكير بصورة متعمقة فى عملية ” التخطيط ' 
أنه يكون عادة مناعيا وغير مرتبط بواقع العمل الحقيقى ؛ تجد 0 
٠‏ أو على الأقل يؤخرون تلك العملية إلى 
الى ج مك ١‏ حيت ومدتعون عن حور لقاءات التخطيط 
ت الاستراتيجية حتى آخر وقت ممكن . 
الكن ما الذى يحدث إن لم تخطط لأمورك مسب ؟ سوف 
تحدث أزمات فى العديد من الحالات ! ر “ ألم تحصل على 


بينصل الثاتت | الإبداع فى إنجاز المشروعات : المراحل الخيس لتخطيط المشروعات 


التذاكر ؟ ظفنت أتك موف تتولى هذه المهمة ؟ ” ) وهكذا عندما تقرض الأزمة 

إو الوقف الطارئ نفسه عليك سوف تجد نفمك تتحرك فى إطار تمودج 
دخطيط البئى على الاستجاية . 

ما هو أول مستوى للتركيز عندما يرتطم طاقم العامل يحاجز الضرورة ؟ 
الفعل ! المزيد من الجهد ؛ العمل لساعات إضافية ؛ المزيد من الممل ؛ 
الزيد من الانشغال ! وهكذا يتورط الكثير من الأشخاص اللضغوطين فى 
محاونة تدارك الموقف . 

۳ + عندما نجد أن تواجد عدد كيير من الأشخاص صار غير 

٠‏ وعاجزا عن حل الوقف ؛ هنا ينشط أحدهم ويقول : ” نحن بحاجة 

اللي 1“ ویب أن ا نحل الموقف الآن ) وعندها يشرع الأشخاص فى 
وضع أيديهم على نتقاط القصور وتوصيف المككلة . أو ربما إعادة وضع تصور 
للمشكله وإعادة توصيقها . 

عند حد معين سوف يدرك العاملون أن مجرد وضع أيديهم على نقاط 
القمور لن يسهم كثيرا فى حل الشكلة . وهنا يهب أحدهم ويقترح إضافة 
المزيد من الإبداع قائلا : ”" هيا لنجمع أفكارنا 0 ويوجود كل العاملين 
داخل الغرقة يطرح الرئيس السؤال الذى ناقثناه سابقا : " إذن ؛ من الذي 
يملك فكرة جيدة فى هذا الصدد ؟ ” ( والقضل هنا يرجع إلى 


ش يدة ” ويليام: ” ) . له تحكتف عسل 
١ 00 1 9 1‏ 0 طاة الشرويه ؛ ولنم 
عندما نبو » الجهود بالفشل كذ بغر ص الرئيس ل قم عملا 

a = 2 8‏ 598 ا“ سلازها لله . 

قد استنفد كل أفكاره الإبداعية . لقد حان وقت الاستعانة بمستشار | | _* روثي ي“ 


بالطبع ؛ إن كان المستشار يستحق ما سوف يجنيه من مال :+ فإنه 


سوف يطرح السؤال الكبير التالى عند نقطة معينة : * إذن ؛ ما الذى تسعون فى 


واقع الأمر إلى تحقيقه هنا من الأساس ؟ “ل التصور ؛ اليدف ) . 


إن النمط القائم على الاستجابة هو النمط المعاكس لنموذج التفكير 
الطبيعى . إنه يعتمد على التركيز من أعلى إلى أسغل . إن القضية التى يجب 
أن تشغلنا هتا ليست أن التخطيط الطبيعى قد تم إنجازه ٠‏ وإنما وقت إنجازه 


A 


فن إتجاز الأشياء | انز الاير 


أل تفئيات التخطيط الطبيعى : المراحل ال 


۰ رن م ذلك نحن بحاجة إلى تكراره ثانية ١‏ إن التفكير 

إنه ا ا ا والمواقف يمكن أن يحقق أو ينجز 
على نحو أكثر ْ وأفضل وأكثر نجاحا . وهذا يعنى أننا إن تركنا لعقلنا 
انا کن کس + وف کب الكل .با الذي ينكان 
0-0 - هذا ؟ كيف يمكن أن نستخدم هذا النموذج لكى نسهل على 
شنا مهمة الحصول على نتائج أفضل وأكثر من خلال تفكيرنا ؟ 

دعنا نتفحص كل مرحلة من المراخل الخمس للتخطيط الطبيعى على حدة 
لكى نزيد من فاعلية عملية التخطيط . 


الهذف ' ' 

لن يضيرك أبدا أن تسأل نضك " لاذا ؟ ” . إن اى ی فعلة ا ار 
ار گی أى وقت يمكن أن يزيد الكفاءة ويتبلور امامك إن تحريت 
تضاعف جهورى أ المزيد من الحرص والدقة عند هذا المستوى الأعلى من التركيز . 
شما تس ما هو سبب توجهك لحضور الاجتماع التالى ؟ ما هوالهدف 
هرفك . من وراء هذه المهمة ؟ ما هو سيب دعوتك أصدقاءك لحضور 
- جورچ سنتايانا " حفل الشواء فى الحديقة الخلفية ؟ ما هو سبب تعيينك لمدير 

تضصويق ؟ ما هو سبب وضعك ليزانية ؟ 

إننى أعترف بذلك : إنه مجرد تفكير منطقى متطور . إن معرفة 

احلة بای واستيضاح الهدف من وراء النشاط هو أحد النقاط الإرشادية 
تقدم .لايور | الأساسية لاكتساب الزيد من الوضوح والتطور الإبداعى . 
حتسى تسصل إلى | المشكلة الوحيدة هنا هى أننا لا نمارسه بالصورة السليمة حيث 
ا نميل إلى إغراق أنفسنا فى العديد من الأشياء إلى حد ينسينا 
ااا ي بهدفنا الحقيقى الأساسى الذى دفعنا إلى أداء 


هذا الشىء . 


ARA 


نسل الشاك | الإبواع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمس لتخطيط المشروعات 


انى أعلم ٠‏ بناء على الآف من الماعات التي قضيتها فى العديد من المكاتب 

الكثير من الأشخاص الشهود لهم بالكفاءة » أن سؤال ” لاا ” من الأسئلة 
إل لا يمكن تجاهلها . عندما يشكو لى الناس من كثرة الاجتمامات ؛ 
إجد نقسى ملزما بطرح اون ال  :‏ ماهوالهدف من وراء هذه 
تافاته * > وعندما يسألنى احدهم : " من الذى يجب أن أدصوه 
رجلمة التخطيط ؟ “ يجب أن أسأله يدورى : ” ما هوالهدف من وراء 
جلمة التخطيط ؟ ” : وبدون أن أعثر على رد لسؤالى ؛ لن تكون هناك طريقة 
يمكن أن تقود إلى استجابة متابية . 


قيمة التفكير فى كلمة ” لادا ؟ " 
ومن مزّايا التساؤل بكلمة ” لاذا ” أنه : 


چ يعرف النجاح جظ 

م يخلق معيارا لاتخاذ القرار . 

۾ يحدد الصادر . 

ه يحمبك العمل . 

5 يوضح نقاط التركيز . 

٭ يوسم نطاق الخيارات المتاحة . 


ا“ 5 فىء 
رعنا ::: كل نقطة من هذه النقاط على حدة . 1 ag‏ لي 
يتفحخصض تكن و 
نمام الوضوح 


يعرف النجاح : أصبح الناس يتعطشون الان ل ” الفوز ‏ . | بشان البدف من 
نحن تحب أن نمارس الألعاب ونحب أن نفوز أو على الأقل | وراءأفمالك؛ 
نكون فى وضع يسمم لنا بتحقيق الفوز . إن لم تكن واضحا تمام فلن تكون لديك 
الوضوح بشأن الهدف الذى تسعى من أجله ؛ فلن تكون لديك | فرصة لإحراز 
فرصة لإحراز الفوز . إن الهدف يعرف النجاح . إنه النقطة أ لل 
المرجعية الأساسية لأى استثمار لوقت والطاقة + سواء كان كبيرًا أم صغيرا . 


م 


فن إنجاز الأشياء | اجيزم الاو 


عن اچتماع العمل ما لم تكن مدرك للهدف الزى 
نت تريد أن تتعم بتوم هادی ا 
: تماع . .كنت تريد أن تنعم ينوم دی + علييك أن 
ڪقد من جل ا ر ي ن ليم أن تقدمها لمجلس الإدارة عندما يمأل عن 
ا إلوظف وتعيينك لهذا الوظف الأخر مديرا لقسمك المالى , 
سيب ارد أن تحدد أبدًا مدى نجاح خطة العمل إلا و 


إنك لن تشعر بالرضا 


بحاجة إلى خطة عمل ؟ ٠ ٠‏ 
يخلق معياراً لاتخاذ القرار : كيف تقرر ما إن كنت ستنفق مالك فى 
اعداد كتيب عن العمل ذى خمسة ألوان أو تكتغفى بلوئين فقط ؟ كيف تحدد ما 
إن كنت ستستأجر مصمماً كبيرا لإعداد موقعك الإلكترونى الخاص ؟ 
كل هذا يرجم إلى الهدف . فى ضوء ما تسعى لتحقيقه ؛ سوف تسال 
نفك هل أنت يحاجة إلى مثل هذه الصادر ؟ وسوف تعمل على تحديد كل 
المصادر والمتلزمات التى تحتاج إليها . ليس هناك وئيله لتحديد ومعرفه 
هذا الا من خلال تحديد واستيضاح الهدف تفسه . 


يحدد الكصادر ‏ كيف تحدد المخصصات الالية فى ميزانية الشركة ؟ ما 


بن /رو..____ي | هى أفضل وسيلة لاستخدام السيولة المتوافرة حاليا لكى نصل إلى 
الوحيدة لاتخاذ | اعلى مستوى من الكفاءة على مدى العام المقبل ؟ هل ننفق قدرا 
قرار صعب ل ' !| . المال 1 9 5 5 
فر كبيرا من على الطعام خلال الاجتماع الشهرى المقبل ؟ 
خلال العودة إلى فى كل حالة من الحالات السابقة ؛ تعتمد الإجابة على ما 
الف . 


تسعى أسانا لتحقيقه ‏ تعتمد على السبب . 


.7 يحمسك للعمل : دعنا نقبل الأمر . إن لم يكن هناك 
للع وطخ ا داء شىء ما + فإنه لا ي يستحق أن تقوم به . إننى كثيرا ما 
ب و امام نسيان الشخص للسبب الذى يدفعه إلى أداء شىء ما : 


الى مدى قوة سؤال بسيط , الل ٍ مس * قا سء 5 اد 8 
الشخص إلى مناره | ا ا ا 


بينم الثانث | الإبداع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمس لتخطيط المخروعات 


يوضح نقاط التركيز : عندما تضم يدك على الهدف الحقيقى لأى 
شىء تفعله ؛ سوف تصبح الأشياء أكثر وضوحا . إن مجرد اقتناص دقيقتين 
لتدوين السبب الرئيسى لفعل الشىء سوف يخلق لا محالة مستوى أعلى من 
الدقة فى الرؤية وكأنك تسعى تماما لضبط بؤرة تركيز جهاز التلسكوب . 
كثيرا ما تعاد الشروعات والمواقف . التى يدأت تصاب بالتشوش وانعدام 
الرؤية ٠‏ إلى مسارها الصحيح بطرح السؤال التالى : ” لماذا نسعى تحديدًا 
لتحقيق ذلك الهدف ؟ ” . 


يعمل على تحديد نقاط التركيز ؛ كما أنه يفتح المجال للفكر الإبداعى بشكل 
أكثر اتساعا مما يخلق العديد من الاحتمالات . عندما تككف 


حقيقة السبب ‏ للمؤتمر أو حقل العمل أو تجنب منصب [إن لم تكن 


الإدارة أو بشأن الدمج - سوف يتسع نطاق تفكيرك بشأن كيفية 
تحقيق النتائج المرجوة . عندما يدون الأشخاص المشتركون فى 


وأنشا من السيب 
الذي فمك 
لمعمل شيء ها : 


ندواتى الهدف من وراء إنجاز مشروع ما ؛ فهم يؤكدون دائما | رن يتسنى لك أن 
أن هذا كان بعثابة نسمة منعشة أضاءت عقولهم ووضحت رؤاهم | تحققه على نحو 


بشأن ما يفعلونه . وض 
هل هدفك واضح ومحدد بشكل كاف ؟ إن كنت تشعر بحق 
بمزايا التركيز على الهدف - الحافز والوضوح ومعيار اتخاذ القرار وتحديد 
الصادر وال بداع - فهذ!ا يعنى أن هدفك على الأرجم محدد بدرجة كافية . 
ولكن الكثير من ” العبارات المحددة للأهداف ” تكون شديدة الغموض مما 
يعجزها عن تحقيق هذه النتائج ' مثلا قولك : * أريد أن يكون القسم ناجحا 
ˆ يعنى أن هدفك واسع النطات . ما الذى يشكل ” قسما ناجحا ” على أية 
حال ؟ هل هم مجموعة من الأشخاص يغمرهم الحماس والتعاون بطرق صحية 
فعالة ويملكون القدرة على المبادرة ؟ أم أنه القسم الذى يحقق أقل استخداما 
للموراد المالية بيعنى الذى يستهلك أقل قدر من مخصصاته اآالمالية ؟ 
بعبارة أخرى إن لم تكن تدرك ټحدیدا ها هو هدقك أو الوقت الذى تحيد فيه 
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عن طريقك ومسارك ١‏ فهذا 


السؤال التالي : ” كيف 
أن تكون له إجابة شافية لديك . 


أن تكون 


المبادئ 
وهى 


أى مشروع 
يفكر الأشخا 


فن إنجاز الأشياء | الهزء الاون 


متي أنك لا تملك دليلا يمكن الاعتداد يه , 


ی فی أزنى قد انحرفت عن جادة الطريق ؟ ˆ يجب 


به تقل أهمية عن أى من المعايير الأساسية الأخرى التى تقود وتوجه 
انها البادئ والقيم التى تحملها . وعلى الرغم من أنه نادرا ما 
ص فى هذه البادئ بشكل شعورى إلا أنها دائما ما تكون كامنة 


بداخل كل فرد منا . وإن تعرضت هذه المبادئ للاتهيار فإن هذا سوف يؤدى 
لا محالة إلى حدوث حالة من القوضى والضغط والتشتت . 
من أعظم الطرق التى سوف تكشف لك عن مبادئك استكمال العبارة 


التالية : “ سوف أمنح الآخرين حرية مطلقة لفعل هذا طالما ... ” -عاذا ؟ ما 
هى السيانات ؛ العلنة أو غير المعلنة ؛ التى سوف تطبقها على أنشطة 
الجماعة ؟ “ طالما التزمت الجماعة بالميزانية ؟ ” . ” طالما حرصت الجماعة 
على إرخاء العميل ؟ ” . “ طلما كان الفريق منسجما ؟ “ ؛ “طلما كان الفريق 
يعطى صورة إيجابية ؟ " . 


إن انحرف السلوك بعيدا عن المبادئ أو المقاييس سوف يكون مصدرا 


كبيرا للضغوط . إن لم يفرض عليك أبدا التعامل مع هذا الأمر ؛ 


8 فأنت محظوظ بحق . أما إن كان يفرض عليك هذا ؛ فإن 

paa‏ نوضيح المبادئ من خلال حديث قصير بناء سوف يحافظ على 

سر رر | الكثير من الطاقة ويحول دون حدوث صراعات يمكن تجنبها . 

للحضقي . ہے ربما لمر بأتك تود اليدء بطرح السؤال التالى على فك . ” ها 

القواء ر هو السلوك الذي ۳ امه 1 5 0 5 

/ 5 سوت يعوض او يقل من شان ما افطه ١‏ 

E‏ وكيف يمكن أن أتجنبه ؟ ” سوف تمنحك الإجاية نقاط بده 

رة اس وف جيدم 1 : ميادئك ي # =X‏ 

“سهد إلى سفوك | هناك 8 

سطس ى )حمق . بعثابة ا عظيم اخر للتركيز على المبادئ وهو انها تكون 
- هوف" | “رجعيه واضحة تقودك نحو التصرف الإيجابى . 


۹۲ 


N‏ أو تريد أن 0 5 الاخرين فى هذا الشروع وين 
3-9 يمنحك الهدف الفحوى والوجهة ع فإن المبادئ تعرفك بالصورة 
المقبوله للتصرف وتحدد لك ميعار التفوق گی الملوك . 


تصور النتائج 

نكى تضفى المزيد من ا لكفاءة بشكل شعورى أو لاشعورى على 
مصادرك ٠١‏ فإنك بحاجة لأن تحصل على صوره واضحة فى عقلك عن 
النجاح ومظهره وملمسه . بمعنى أن تشعر به . يمثل الهدف والمبادئ القوة 
النهائية . هذا هو وکت الىؤال ب ”مادا ” وليس ”لادا " . ها هو شكل هذا 


على ببيل المثال ؛ ماالذى بيحدث إذا طبق كل |الخيال!كقكر 
المتخرجين من ندوتك ما تعلموه عن المادة التى لقنتهم إياها ؟ إ/هسيةسمسن 


أو إذا ارتقعت حصة السوق إلى ۲ بالمائة فى النطقة الشمالية | المرفة . 


الشرقية عن السنة المالية السابقة ؟ أو إذا التزمت ابنتك بكل | - البرت اينشتين 


الأول فى الكلية 1 


قوة التركيز 


منذ الستينات من القرن العثرين ؛ انصب تركيز عدد لا يحصى من 
الكتب على أهمية الصورة الإيجابية المناسبة والتركيز . ولقد أصبح التركيز 
على نقطة مستقبلية من العناصر الأسانية فى التدريب الرياضى وذلك من 
خلال تصور الأبطال الرياضيين للجهد البدنى الذى موف يبذلونه والطاقة 
الإيجابية والنتيجة الناجحة التى سوف يحققونها وصولا إلى أعلى مستوى 

من المساندة اللاشعورية لأدائهم . وحن تعرف أن التركيز الذى نحمله فى 
عقولنا يؤثر على تصورنا وكيفية أدائنا . ينطبق هذا على مباراة عات بنفس 


الدرجة التى ينطبق بها على اجتماع عمل أو محادثة جادة مع الزوج . 
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إليه بعقلك الواعس 
الشهورى. إنك 
باليدف من خلال 
ال تڪ ر في 
النتيعجة النهائية . 
وسوق تسدك 
اليك التلقائلية 
عشدها بالطريقة 

ذنك الدف. 
- ماسو 
مالتز 


بصرك داخل الغرفة أو 
ادق شعرة من هذا اللون , 


أركز هنا على توفير 38 تركيز يكون فعالا وعمليا وخاصة 
د غ |[شه ت . 
ا ما العطلة التى سوف تقضيهاأو 
اللقاء الذي أنت بصدد إجرائه أو المنتج الذى تريد أن تطرحه ‏ 
فان هذا التركيز وف يخلق أفكارًا وأنماط تفكير لم يكن 
78 رك أن تحصل عليها بغير ذلك . حتى طبيعة جنمك 
8 8 إلى المورة الوجودة فى عقلك كما لو كانت 
يوف تستجيب ! 
هذه هى الحقيقة . 

نظام الننشيط الشبكى : احتوى إصدار مايو عام 
%۷ لمجلة Scientific American‏ على موضوع يصف 
اكتشاف التشكيل الشبكى فى قاعدة الخ . إن التشكيل الشبكى 
هو فى الأساس بوابة إدراكك ووعيك الشعورى ؛ إنه المحول 
الذى يدير تصورك للأفكار والبياتات . الشىء الذى يبقيك 
نائما حتى أثناء عزف الموسيقى . ولكن أيضا الذى يوقظك 
عندما يميح طفل رضيع بصوت رقيق فى غرفة أخرى . 

يملك عقلك خاصية البحث تماما مثل الحاسب ؛ بل إنه 
يفوق الحاسب دقة وكفاءة . إنه يبدو مبرمجا بما نركرز نحن عليه 
٠‏ بل والأكثر من ذلك » إنه مكمن ما يطلق عليه الكثير من الئاس 
ابم التمادج أو مجموعة الصيغ التى نلتزم بها. نحن لا ناحظ 
9 الاشياء التى تتفق مع نظم معتقداتنا الداخلية والسياق الذى 
تعرقه . إن كنت طبيب عيون فسوف تميل إلى ملاحظة الأشخاص 
الذين يرندون نظارات طبية داخل غرفة مكتظة بالناس . أما إن 
كنت مقاول بناء فسوف تميل إلى ملاحظة التفاصيل المادية 
الخاصة بالغرفة . إن ركزت على اللون الأحمر الآن ثم أدرت 
الكان الذى تتواجد فيه بحثا عنه فسوف تلحظ حتى 


ربمن بنثائث | الإبداع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمس لتخي 1 النشروعا 
اوغا 


ان الملعانتى الخفية التى تنطوى عليها هذه الكلميات کن 


سو تڪ ون 


إننا يشكل لاشعورى نصل إلى معلومات شعورية ‏ يمكن أن عادءٌ بحا ة إلى 
2 وات وندءأات ١‏ : - “| |. >“ ا 
ديع لها ندوات وندوات . ولكن يكفينا هنا أن تقول إن هناك | إعداد الشىء فى 


ديا تلقائيا وخارقفا يحدث فى عقلك عندما تنا ت صورة 


- ا بن ل : 5 3 ار 
وافحة لما تريده ٠‏ وتركز عليها . . 1 
على تحقيقه فى 


استيضاح التفائج 

هناك مبدأ بسيط ولكن عميق ينبع من فهمنا للطريقة التى يعمل بها 
عقلنا ؟ انت لن ترى كيف تفعل الشىء إلا عندما تشاهد نفسك وأنت تفعل 
زلك الشى» . 


من السهل أن ننصور حدوث شىء إذا كان قد حدث لك نت ارید دائما 

من قبل . أو كنت قد حققت من قبل تجاحًا مشابهًا . ولكنه ا 6 
mF‏ سه 2 ِ رن NH‏ 5 زا 2 4 . : 
قد يكون تحديا عظيما ان تتخيل فى عقلك صورة النجاح الذى ر 
ال 1 1 ش 5 يجب أن أكون 

لم تحققه بعد . والعجيب هنا هو ان هذا التخيل قد ا , 
يماعدك . فى حد ذاته . على تحقيق النجاح . ا 
0 توصلس 


يرشدنا أحد إلى كيفية تحقيق ذلك . وللأسف فإن هذا يعيق عقولنا عن توليد 
الحلول والوسائل وتنظيمها . 

من بين المهارات الأكثر قوة فى العالم ‏ ولعله أحد المجالات الأكثر 
أهمية التى يجب أن نحرص على إتقانها وتطويرها ‏ مجال تخيل نتائج 
واضحة . هذا ليس مجالا يتحقق من تلقاء نقسه كما قد يبدو . وإنما نحن 
بحاجة إلى تخيل وتعريف دائم ( وإعادة تعريف ) لما نسعى لإنجازه على 
العديد من اللستويات والحرص على إعادة تخصيص الصادر وإنجاز المهام 
على نحو فعال ومتقن إلى أبعد مدى لتحقيق تلك النتائج . 

كيف سيبدو هذا المشروع فور انتهائه ؟ كيف تريد أن يشعر العميل وما 
الذى تريد أن يعرفه أو يفعله بعد العرض ؟ هل ستبقى فى نفس عملك بعد 
تارك سنوات من الآن ؟ كيف سيؤدى أكثر الخبراء الماليين حنكة هذه 


فن إنجاز الأخياء | ليزم الاور 


ش ور ارت اإنجازة + 0 4 صن ال نس 
تملك كل لدت ج ہین أن تتراوح من عبارة بسيطة عن الشروع ٠‏ مثل 
إن النتائج والرؤيه + ” إلى فيلم 55 بنصه وحوارة ومشاهده للمستقبل 
إنهاء إنڅاء نظام e‏ ودقائقه وإليك ثلاث خطوات اتات 
جخينه فى عقلك بكل 5 
لتطوبر هذه الرؤيه : 


بخيل شكل الشروع بعد استكماله . 


5 ا ه ” ولا مجال هنال | 
؟ | تصور أنك حققت * التجاح الساحق ( لتصور اى 
أشياء سيئة ” ) . 
3 - رس = ١ k‏ 5 
۴ | حدد السمات والجوائب والملامح والصقا الخاصه بهذ لنجاح فى 


تصورك . 


إن افشل سييل عندما أدعو الناس إلى التركيز على الميناريو الناجح 
لوسولكفكرة | لشروعاتهم ؛ يعتريهم فى العادة شعور جارف بالحماس 
جيدة أن تعمل على | ويشرعون فى التفكير فى شىء إيجابى وفريد لم يكن قد طرا 
توليد العديد من | على بالهم من قبل . " كم سيكون عظيما ان ...” : وهذه 
الأفكار . ليست طريقة سيئة لكى تبدأ تفكيرك فى أى موقف من 
- لينو س بينج | عندها ؛ على الأقل إلى أن تعثر على طريق للإجابة . 
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العصف الذهنى 
عندما تدرك ما تريد أن يحدث ولاذا + سوک تظهر اليه ” الكيقيه 
اى صرح الأحداث . عندما تتعرف على صورة فى عقلك تختلف عن الواقع 
الجارى ' سوف تشرع بشكل تلقائى فى ملء الفراغات أو فى إجراء ما 
سي لون . سوف تشرع الأفكار فى الوثوب داخل 
ر س بشكل عشوائى - اككار صغيرة . أفكار كبيرة ‏ أفكار ليست جيدة بما 
ار يا لاون يجرى داخل عقول معظم الأشخاص بشأن 
٠٠ 9‏ يكفى فى العادة . أنت تفكر . على سبيل الثال ؛ فيما 


ريسل انثانث | الإبداع فى إنجاز الشروعات : الراحل الخمس لتخطيط الشروعات 


روف تقوله لرئيسك فى العمل أثناء سيرك فى الرواق لمقابلته . ولكن هناك 
مواقف وأمثلة أخرى يكون فيها تدوين أفكارك على ورق أو داخل أى وسيلة 
خارجية مجديا إلى حد مذهل من أجل التوصل إلى نتائج بناءة مثمرة . 


اقبض على أفكارك 

على مدى العقود القليلة الماضية ؛ ظهر عدد من التقنيات البيانية للمساعدة 
على تطوير طرق تفكير بناءة يشأن الشروعات والموضوعات . وقد أطلق على هذه 
التقنيات أسماء متعددة . مثل رسم الخرائط العقلية . وإعداد باقة . أو نمط , 
أو شبكة ٠‏ أو نمط استجماع عظام السمكة . وبالرغم من أن مؤلفى هذه الطرق 
يتحدثون عن كل طريقة منها باعتبارها تختلف عن الأخرى ؛ فإن 
الفكرة النهائية لها جميعا تبقى بالنسبة لنا نحن المستخدمين | إن عقلك يريد ان 
واحدة . إنها تمنحك فرصة للقبض على أية فكرة بداخلك والتعيير | يملء الفراغات فى 
عنها . كم التفكر فيما بعد فى مدي جدواها وكيفية استخدامها . ڪل كان ؛ 
إن لم يكن لهذه الطرق فائدة أخرى ( بالرغم من وجود الكثير من | ولكن ب شكل 
الفوائد الأخرى لها ) فإن هذا التطبيق وحده سوف يكون كافها ٠‏ | عشرائى. 
عندما تكون لديك فكرة فسوف تتمكن من القبض عليها مما يعنى 
انك لن تبذل جهدك ثانية لاستعادة نفس الفكرة . 

ولعل أكثر الأشكال شهرة من هذه التقنيات هو نمط خريطة العقل . وهو 
الاسم الذى ارتبط ب ” تونى بوزان ” . أحد الباحثين الإنجليز فى مجال إعسال 
العقل . وهو الذى حول عملية وتوليد الأفكار إلى شكل بيانى . من خلال خريطة 
العقل ؛ حيث تحتل الفكرة الأسالية قلب الخريطة » وتسجل كل الأفكار التى 
تدور حول هذه الفكرة أو ترتبط بها ٠‏ أو تتولد عنها بشكل أو بآخر حول الفكرة 
الأساسية . أى حول مركز الخريطة بشكل عشوائى حر . إن اكتشفت . على 
سبيل الثال . أننى يجب أن أنقل مكتبى إلى مكان آخر ؛ فقد يتوارد على ذهنى 
الكثير من الأفكار مثل وجوب نقل الحواسب وتغيير يطاقات العمل والاتصالات 
واقتناء أثالف جديد ونقل الهواتف والجمع والتعبئة ... إلخ . إن نجحت فى 
رصد كل هذه الأفكار بشكل بيانى فسوف يبدو الشكل على النحو التالى : 
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يمكنك أن تصنع هذا الشكل من خرائط العقل على ورق لاصق تضعه على 


مكتبك . أو يمكنك أن تدون أفكارك اللستجدة على أى برناميم خاص على 


العرفة الوزعة 

906 1 1 0 : اضشاقه اى 

ns ف‎ E ر علس الفيضش على الأفكار‎ TT 

إلا با فى اکن الولات علي تولية لمرد سن انار الجا" 

5000 اتی ربما لم تكن لترد على ذهنك إن لم تكن تطبق ا 
م4 


رزیل انقانث | الإبداع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمس لتخطيط الخروعات 
» إنظراء موف أظل أمنحك أقكارا جديدة طالما تشعر أنك تملك قدرة فعالة 


على استخدامها أما إن لم تكن تستوعبھا پشکل رتوت بویع ا 
روف أمتنع عن منحك المزيد . ولكن إن كنت تجيد استخدامها » حتى إن 


اقتصر هذا الاستخدام على مجرد تسجيلها على الورق إذن إليك بفكرة 


جديدة ! وإليك بفكرة ثانية وفكرة ثالثة ” . وهكذة ' 

لقد بدأ خبراء علم التفس يعللقون على هذه العملية والعمليات المشابهة 
لها اسم ” المعرفة الموزعة ” ٠‏ يمعئنى انها تخرج الأشياء من داخل عقلك 
وتقسمها إلى أهداف وأشكال قابلة للمراجعه . ولكن مدرس الإنجليزية فى 
مدرستى الثانوية لم يعرف هذه النظرية قبل أن يمنحنى مفتاحها حيث قال 
لى : “ سوف تلتحق بالجامعة 5 وسوف تقدم أبحاثا مكتوبة . دون كل 
ملحوظاتك وكل المقولاات على بطاقات صغيرة منفصلة . ثم عندما تكون 
متأهبا لتنظيم أقكارك + فقط انثر هذه البطاقات على الأرض من 


حولك ؛ تصور الهيكل ؛ وتوصل إلى كل ما هو ناقص ‏ ” لقد اشطالشخس 
كان يلقننى جزءا أساسيا من نموذج التخطيط الطبيعى ! ا 

القليل من الناس هم الذين يملكون قدرة التركيز على | أفكاره بخفة هو 
موضوع واحد لأكثشر من دثيقتين يدون أداة تذكير مادية [أالتدى ‏ يشلك 
تساعدهم على ذلك . تخير مشروعا كبيرا تجريه الآن وحاول | زماسها » وفقط 


فقط أن تفكر فيه وحده لأكثر من ستين ثانية . سوف يصعب 


:1 13| د م .= 1 سام /المشارء 
عليك أداء ذلك ما لم تكن تملك قلما وورقة بين يديك وتملك يماك زمام افکار 
أداة مادية تساعدك عل الإلام بما تريد . ولعل هذا مايفمر ا هوالذى تومن 

1 : 11 على e‏ استمياد الأ فكار 
سبب ورود أقكار جيدة لك أثناء عملك فى مشروع ما على 
الحاسب . أو أثناء رسم خريطة عقل على ورقة أو على مفرش | .ري ہیر 


0 فى 1 أحد 0 5 او أثناء اجتماعك لامر اخرين 
ملونة غريضة نوف ساعد كثيرا ف ا 


515 


فن اتجاز الأشياء | لمزم اون 


ل توليد وإخرا۔ 
ندامها لد st‏ 
E 0‏ 
اك 


ختصار المبادئ الأساسية 
يكن مع ذلك يمكن | 
جعبتك من أفكار ٠‏ د 
ما فى چ 


؛ ولا تدثة ۰ 
كالتالي : تتحد + لا تقيم 
أحكاما ؛ لا 
ل" تصدر 
2 


الكد 
معاي ا [ْ 
1 نم التنظيم وال 


أله تنتهد : 

تتحد » ولا تقيم ٠‏ وا 
تصدار 

3 


0 4ل عند 
ذه الهوة القبي 
١‏ : “ضدت 55 ملق 
' يسقط الشخص فى فى إصدار وو 
5 | هل أن د ث يسرع لنقد . و 3 
ع بين أل ج ليد الأفكار ؛ حر ا على أقكارك 
له محاولته نولي كا انك 2 القيود 5 
الجد ناج وينتقد الا 2 سي عا سمو ا 
ڪت شاف غير - حسبانك . ف الذهتى عر نها السليم 
ا شس ضثيل ٠‏ فى ل عملية 5 EA‏ 
0 بهلال ير ظ 5 عمليه أ۶اء = 9 , 
الأشياء e‏ > لأنك إن 1 غير مناسبة .ا بها لفترة 
ڪل ه التخطد شوشه و 5 تقوم د 
الى 3 مالس قي ذاتها ؛ فسوف تخرج د 2 > فسوف 
ارخ أو سخ ل 0 ١‏ َ الزهنى 2 ا اتخاذ القرار 
على 508 تنظر إلى عملم قبل أن تنتقل إلى مر 
استيعاد معينه من الوقت 
TT‏ 
الارجح . 


هذه الخطوة 

ْ ف تنح 

بقدر أكبر من الراحة . وعندها سو فكل قئ: 

ري 3 

13 ج ان ِ 57 - 1 5 ل 

e المرحلة‎ r 

ر د دا یس لوس ا : 

نوعية م إن المعيار الأساسى فى 

لاستخدامها بال اد 

دكون التوسع وليس التقليص . 


بينسل انثانثة | كيف تمدع فى إنجاز الشروعات : المراحل الخمس لقتخطيط المشروعات 


ابحث عن الكم ولیس الكيف : إن البحث عن الكم سوف يجمل 
زكيرك فى حالة توسع داثم . إنك لن تدرك أنك قد توصلت إلى فكرة جيدة 
إلا عندما تملكها . وأحيانا قد تدرك أن لديك فكرة أو بذرة فكرة جيدة فى 
وفك لاحق ‏ أى بعد مرور قدر من الوقت . إنك تعلم كم أن التسوق فى متجر 
كبير زاخر بالاختيارات يشيع الراحة فى نفسك ؛ ويتطبق هذا بتفس القدر 
على عملية التفكير فى المشروعات . كلما زاد عدد الأفكار التى تتولد لديك ؛ 
رادت قدرتك على خلق سياق لتطوير الخيارات والوثوق باختيارك . 


نح التحليل والتنظيم جانبا ٠‏ يجنب أن يمن التحليل والتقييم الخاص 
بأفكارك أعلى قدر من الحرية الإبداعية . ولكن فى مرحلة توليد الأفكار 
يجب ألا تكون له الأولوية . 

إن إعداد قائمة يمكن أن يكون تصرفا إبداعيا ؛ أى بمثابة طريقة للتقكر 
فى الأشخاص الذين تود أن تضمهم إلى فريقك ؛ أو مطالب العميل فيما 
يخص برنامج التشغيل أو مكونات خطة العمل . فقط احرص على استجماع 
كل هذه الأمور والبتود وواصل مسيرتك إلى أن تصل إلى مرحلة التتظيم 
والترسيخ التى تمثل خطوتك التالية . 
الطهليم 

إن كنت قد أتقنت إفراغ عقلك من كل الأشياء أثناء مرحلة العصف 
الذهنى ؛ فسوف تلاحظ أن عملية التنظيم تنبع من تلقاء نفسها . وكما قال 
ی مدرسى فى اللدربة الثانوية ؛ بمجرد أن تخرج كل الأقكار خارج رأسك 
وأمام عينيك ؛ قسوف تلاحظ فى الحال العلاقة الطبيعية التى تريط بينها 
وسوف يتكون لديك هيكل لكل هذه الأفكار . وهذا هو ما يشير إليه معظم 
الناس عند التحدث عن “خطة الشروع ". 

إن التنظيم بحدث عادة عندما تتعرف على --- والمكونات الفرعية 


والتسلسل والأولويات . ما هى الأشياء التى يجب أن تحدث لكى تحقق لك 


فن إنجاز الأشياء ١‏ "زاو 


أو الهيكلة التى - ا - ام فا الحخاسبه الخاصة بتخطعيط 


طهر ال ل ٠‏ ر .رن الشروع أحد أشكال السيطرة الحقيقية , 


ف تكون بحا 
= 0 5 2 1 ك 2 . 1 
اللملصرق] ذا وعتاصر ثانويه و/او رسم بيانى وک گل مراحل الخروع 


ت دد التنتائج الأجزاء الستثقلة والأجزاء 


فى الراحل الزمنية الختلفة مع بيان : 
الرتبطة بأجزاء أخرى والخطوات واجيه الاتخاذ فى ضوء 
الشروع ككل . 

ولكن التفكير الإبداعى لا يقف عند هذا الحد 1 وإتما يتخنذ 
شكلا اخر . يمجرد أن تضع هيكلا أو بناء أسابيا سوف يشرع 
عقلك فى محاولة "ملء القراغ “ . إن التعرف على ثلاث نقاط أساسية تحتاج 
إليها للتعامل مع الشروع ‏ على سبيل المثال ‏ قد يدفعك إلى التفكير فى نقطة 
رابعة وخامسة إن أحكمت الصلة والترابط بين النقاط الثلاث الأولى . 


أساس التنظيم 
الخطوات الأساسية هنا هى : 
* التعرف على الأجزاء المهمة : 
١‏ 008 أساس واحد أو أكثر من الأسس الآتية ) : 
* التسلسل 
* الأولويات 
الاهتمام بالتفاميل 


ببيسل اثالث | كيف تبدع فى إنجاز الشروعات : الراخل الخسس لتخطيم] الشروغات 


لم يسبق لى أن رأيت فى حياتى مشروعين يحتاجان إلى نقس القدر من 
الپيكله والتفاصيل اللازمه تسحفي لتحقيق النجاح . ولكن كل اللشروعات تقريبا 

1 أن تستخدم أحد أخكال التفكير الإإبداعى المرتبيطة بالشق الأيسر 
العقل اغافة إلى الاستفادة من خطوات “ تفي الخطط ” . 


الأفمال التالية 

الرحلة الأخيرة من التخطيط تتعلق بالقرارات الخاصة بتخصيص الصادر 
الادية ومن ثم تحريك المشروع › أى البدء بالتنفيذ . والسؤال الذى يجب أن 
طرحه هناهو : * ماهى الخطوة التالية التى يجب 
اتخادها ؟ " . 

وكما لاحظنا فى الفصل السابق ؛ فإن هذا النوع من التفكير المنطقى 
المحكم الصحوب بتوضيح للنتائج الرغوبة يشكل المكون الأكثر أهمية فى 
العمل . وقد خلصت من خلال تجريتى إلى أن إعناد قائمة بالمشروعات 
الحقيقية التى ترغب فى إنجازها وإدارة خطوتك التالية يمثل 4٠‏ بالمائة مما 
يطلق عليه اسم تخطيط المشروع . إن هذا الأسلوب الواقعى سوف يجملك 
مادقا بشأآن كل الأشياء : هل أنت بالفعل جاد بشأن فعل هذا ؟ من هو 
الشخص المسئول ؟ هل فكرت فى الأشياء مليا بدرجة كافية ؟ 

عدن حد معين ؛ إن كان المشروع يفرض اتخان فعل ما + فيجتب اتخاذ 
القرار الخاص بالفعل التالى " . إن الإجاية عن الشىء الذى يجب أن تفعله 
بعد ذلك وف يختبر مدى نضجك بشأن التفكير فى المشروع . إن لم تكن 
بعد مستعدا للإجابة عن هذا السؤال + فعليك إذن ببذل المرّيد من الجهد فى 
عملية التخطيط الطبيعى . 


مي ا ا تت و حح 
يمكنك أيضا أن تخطط للمشروعات التى لا تفرض اتخاذ أفعال حيالها . أى بدون 
الحاجة أك اتخاذ فعل تال كتصميم بيت أحلامك على سبيل المثال . إن عدم وجود 
لفعل القالى يندرج تحت قائمة ” يوما ما / ريبما" ... وهو أمر لا بأس به بالنسبة 
أبعض المشروعات غير اللحة . 


فن إنجاز الأشياء | لزه الاو 


الأيابيات رمان الأقعال ببعالية الخاصة بكل جزء ينقذ حاليا من 
ھچ اتخذ قرار ر 


5 يمل التالى فى عملية التخطيط ؛ إن لز 
01 بذ قرارًا بشأن | 
الأمر . 


تنشيط " الأجزاء الجارية : يكون الشروع قد استكمل مرحلة التخطيط 
( مهيئا للتطبيق عندما تكون قد اتخذت قرار را بشأن كل خطوة تالية 
على کل الجبهات بحيث يمكن .أن يتم تحريكها بدون الحاجةه إلى استكمال 
عنصر آخر أولا . إن كان المشروع يضم عدة مكوتات ٠‏ ليج ر ييم كل منها 
بالشكل الناسب بطرح السؤال التالى : ” هل هناك شىء ء يمكن أن يفعله أى 
سي الآن ؟ ٠“‏ ورإمكانك فى بعض الحالات التفكير فى خطوة معينة 

ثناء تخطيطك لخطوة أخرى . 

فى بعض الحالات ؛ سوف يكون هناك جانب واحد فقط قابل للتنشيط 
بينها سيعتمد كل شىء اخر فيما عداه على ننائجه . وهذا معتاه أنه سوف 
يكون هناك فعل واحد تال فقط ؛ مما يعئى أنه سوف يكون بمثابه حجر 
الأساس الذى سوف يبنى عليه باقى الشروع . 


ا مزيد من التخطيط : ماذا لو أنك وجدت أن عليك القيام بالمزيد من 
التخطيط قبل الإقدام على الخطوة التالية ؟ سوف تبقى هناك خطوة فعل 
واجبه الاتخاذ ولكنها سوف تكون خطوة مرتبطة بالعملية ذاتها. ماهى 
الخطوة التالية فيما يخص مواصلة التخطيط ؟ صياغة اليد من الأفكار . 


ا بويك تروت ل ˆ آنا ” و ” ماريا ” و ” شين ” للحصول على الزيد 
5-8 مطالبة مساعدتك بتر تيب لقاء أو اجتماع تخطيطى مع ثري 


جيم بنقينث | كيف تبدع فى إنجاز المشروعات : الراحل الخمس لتخطيط المشروعات 


إن اكتساب عادة توضيح الفصل التالى الخاص بالسكرومات ر 
املمسترخية . 1 

مز دما يكون الفعل التالى مرتبط ] بشخ صآ خر ... إن 
ان الفعل التالى لا يخصك ؛ فعليك أن تتأكد من الشخص الوكل به ( تفعيل 
قائية ” الانتظار ” الخاصة بالأفعال ) . فى موقف أو وضع خاص بالتخطيط 
الجماعى ؛ لن يكون من الضرورى أن يتعرف الجميع على الخطوة التالية 
بخصوص كل جزء من الشروع ؛ وإنما سوف يكون كل الطلوب تخصيص 
مسثولية كل جزء من أجزاء الشروع للشخص المناسب وترك مهمة تعريف 
الخطوات والأفعال الثالية لهم . 

إن هذا الجزء الخاص باتخاذ الفعل التالى يفرض الوضوح التنظيمى . 
سوف تظهر موضوعات وتفاصيل لم تكن لتظهر إلا عندما ينخرط الجميع فى 
" العمل الحقيقى ” على متسوى الواقم الادى . وهذا الجزء يعمل على 
توضيح المشروع بصورة أكبر ويكشف عن أية أجزاء ضعيفة توجد به : 


ما هوكم التخطيط الذى نعتاج اليد فى وافع الأمر ؟ 

إلى أى حد تحتاج إلى تطبيق هذا النموذج التخطيطى ؟ وإلى أى مستوى 
من التفصيل ؟ الإجابه البسيطة هى ؛ بالقدر الذى تحتاج إليه لإخراج 
الشروع من عقلك . 

وبصفة عامة ؛ فإن سيب يقاء الأشياء داخل عقلك هو أن النتائج 
والخطوات الفعلية واجبة الاتخاذ لم تتضح وتعرف بعد بالشكل الكافى داخل 
عقلك . وأن التذكرة الخاصة بها لم توضع بعد فى الوضع الذى يشعرك 
بالثقة فى إمكانية مراجعتها بالشكل المناسب . فضلا عن أنك ربما لا تكون 
فد طورت كل التفاصيل والرؤى والحلول بالشكل الكافى الذى يجعلك تشعر 
بالفاعلية والنقه والتمكن . 

ان معظم المشروعات - والشروع وفقا لتعريفى يعنى أى نتيجة تتطلب 
اتخاذ أكثر من فعل لا تحتاج لشىء أكثر من قائمة بالنتائج والأفعال التالية 


حمسا لل 
المشروع فى | تستثير” 
عقلك ؛ احتحت | أن تبحر 
لإأيدمن 
التخطيط له . 


فن إتجاز الأشياء | الهزء الاو 


يدخذها لكى تخرج الأمر من رأسك . هل أن 
رار لهم جديد ؟ عليك ان تتصل بصديق 
بحا ن هذا الأمر . هل تريد اقتناء طابعة فى النزل ؟ علير 
فى مبكة الإنترزت بحثا عن الموديلات والأسعار. 
هد أن ۸٠‏ بالائة من المشروعات تتسم ينفس الطبيعة . سوق 
يبقى عليك أن تعد نموذج التخطيط الكامل بيشأنها ؛ ولكن و 
رأرك فقط وبالقدر الكافى لكى تتعرف على الا فعال التالية ثم 
مواصلة تنفيذها لحين استكمالها . 

أما النسبة المتبقية من المشروعات فمنها ١5‏ بالمائة تتطلب على الأقل قدرا 
من التدخل الخارجى المتمثل فى عملية العصف الذهتى - ريما عن طريق 
خريطة عقل أو بعض النقاط المدونة على أحد برامج الحاسب . قد يكون هذا 
كافيا لتخطيط اجتماعات العمل الخاصة أو لتخطيط عطلتك أو خطيتك التى 
ستلقيها فى غرفة التجارة . 

يبقى خمسة بالمائة من المشروعات والتى تفرض عليك التطبيق الجبرق 
لواحدة أو أكثر من الراحل الخمس لنموذج التخطيط الطبيعى . إن النموذج 
يقدم لك وصفة عملية للفصل بين الأشياء وحلها وتحريكها على نحو فعال . 
0 اد مدرك لحاجتك إلى المزيد من الوضوح ؛ ومزيد من الفعل ؛ فيما 
يخص اى مشروع من مشروعاتك ؟ إن كان الأمر كذلك + فإن استخدام هذا 


سد بيعى يمكن أن يكون فى الكثير من الأوقات مفتاحك إلى إحراز 
م : 


التى يجب أت 


و دعي للمزيد من الوضوح ؟ 

8 البو من الوضوح ؛ فعليك أن تصعد بتفكيرك أعلى 
١ -‏ اشغطيط . إن الناس يبدون منشغلير بشكاإ دائم ( على 

الصحيح . إنهم نفس الوقت يشعرون بالاضطراب وافتقاد التوجه 


س ¿ بحاجة إ E‏ 2-0 
التتظيم ) . إن کان ہیں شا أل !تکام خطتهم أو وضع خطة للعمل 
فى الوضوح على مستوى التخطيط فسوف 


بیت | كيف تبدع في إتجاز الخروعات : المراحل الخمس لر ١‏ الخرومات 


کون هناك على الأرجح حاجه إلى المزيد من عمليهة صف وتولير الأقكار 
5 ما يكفى من الأفكار وصولا إلى خطة يمكن الاعتداد بها . إن تعثرت 
ة لإنتاح الأفكار واضطرب الفكر ؛ فإن تركيزك يجب أن يوجه ثانية إلى 
يتات حتى يعدك عقلك بالمزيد من الأقكار الحلاقه . إن كانت النتائج 
والرؤية غير واضحة ؛ فعليك ان تعود إلى التحليل العميق الخاص جسن 
إنخراطك فى هذا الموقف فى القام الأول ( البدف ) . 


هل أنت بحاجة للمزيد من الأفعال ؟ 
إن كنت يحاجة إلى المزيد من الأفعال ؛ فعليك أن تتحرك تنازليا على 
بقياس التموذح . قد يكون هناك تحمس لهدف الشروع ولكن 


فی تفس الوقت هتاك صعوبة فى 5 قفر" العتاصر اللازمة إن الخطط سوق 
لتحقيقه فى العالم الواقعى . فى هذه الأيام قد تكون مهمة ‏ اتقضودك نحصو 
تحسين نوعية وجودة الحياة داخل العمل ” فى نطاق اهتماء أشياء ٠.‏ ولكن 

۰ . - = 5 ر ear‏ 
الدير ء ولكنه غالبا لن يملك فكرة واضحة للنتائج المرجوة . ر 
إن التفكير هنا يجب ان يعود إلى محددات الرؤية . وثانية ؛ 2 
- ويل روجرز 


عليك أن تسأل نفسك : “ كيف ستبدو النتيجة ؟ ” . 

إن كنت قد صغت إجابة لهذا السؤال . ولكن الأشياء مازالت معلقة ؛ 
فربما يكون قد حان وقت التصدى ليعض القضايا التعلقة بال ” كيفية ” 
وتفاصيل التشغيل والرؤى ( العصف الذهنى ) . كثيرا ما أقابل من خلال 
عملى أشخاصا أقوم بتدريبهم . ممن يملكون مشروعا واضحا نسبيا مثل ” 
تطبيق نظام جديد لراجعة الأداء ” . ولكنهم لا يحرزون ‏ مع ذلك أى 
تقدم لأنهم لم يقتطعوا من وقتهم بضع دقائق قليلة للتخلص من بعض الأفكار 
التى تعوق هذا التقدم . 

إن واجهت عملية توليد الأفكار توقفا ( وهو ما قد يحدث كثيرا بسبب 
التوتر والاضطراب ) فقد تكون بحاجة إلى أن تجرى تقييما وتتخذ قرارات 
بشأن الأمور الأكثر أهمية التى يجب أن تتولى أمرها ر التنظيم ) . وهو ما 
بحدث أحيانا عند عقد اجتماع تولدت فيه الكثير من الأفكار يدون التوصل 


فن إنجاز الأشياء | الهزه الاو 


س التالية التي يجب اتخازى| :و 
.لب أو الخطوات التالية الى ١‏ دعا فی 


a‏ || تھ تشه بعد كما يجب و 
ی ك خطة ؛ ومع ذلك لم يتم تشغياء ب قلابد 


تبي ڪل مكون مع التركيز على ” ما هو الفمل التاق ومن 
أن يقوم شخص 7 احدى المديرات التى تولت مسئولية تنظيم 
ورف دة أشهر » عن كيفية تجنب الأزمات 
اجتما و ١‏ د قت اب الموعد النھادے قم العا 
لكوابيس التى أصابت كل فريق عملها مع اقترا او و م 
ذ- .ى شعلا عانًا للأجزاء اللتعددة لشروعها ؛ سالتها : 
السابق . عندما وضعت 56 5 5 يكها بالفعل إل". e‏ م تفز 
” با هى الأجزاء التى يمكن أن تشرعى كى نه _ 000 
أن حددت عدة أجزاء ؛ اتفقنا على الفعل التالى الذى يجب اتخاذه بخصوص 
ل د 7 
كل جزئية . وهكذا بدأت عجلة المشروع تدور . 


على مدى القصلين السابقين ؛ شرحت لك النماذج الأساسيه لكيفيه 
تحقيق أقصى قدر من الكفاءة والتحكم بأقل قدر من الجهد وهذا على 
الممتوبيين الأسابيين لحياتتنا وعملنا ١‏ ان الأفعال والشروعات التى نفدم 


عليها سوف تولد الكثير من هذه الأفعال . 


إنك لست بحاجة 
إلى مه ارات 
جديدة لحكتى 
تزيد ڪفاعءتك 
وإنما فقط إلى 
الجموهعة جريرة 
من السلوكيات 
بسشان معان 
رمان تطبيقها . 


۰۸ 


ولكن الأساس ييقفى واحدا ؛ عليك أن تتحمل مسئوليتك 
بشأن استجماع كل الحلقات المفتوحة ؛ وعليك أن تضع تصورا 
نهائيا لكل منها ء وعليك أن تدير النتائج من خلال التنظيم 
والراجعة والفعل . 

أن الواقف التى تفرض عليك قدرا من الالتزام لإنجازها ٠‏ ثمة 
تخطيط طبيعى يجب عليك اتباعه لتنفيذها . إن تطبيق المراحل 
الخمس النموذج سوف يمكنك فى أغلب الأحوال من التحرك على 
ر اكثر سهولة وسرعة وكفاءة , 
ان النساذي بسيطه الفهسم وسهلة التطييق . كما أن 
ل لالت يحقق لك نتائج مذهلة . إنك لست مطاليًا فى 
الأصائن باك ٠‏ - : ! | 

“ أية مهارات جديدة ؛ فأنت تعرف بالقعل 


رزیل الغالث | كيف تبدع فى إنجاز الشروعات : الراحل الخمس (تخطيط المشروعات 


نی تدون الأشياء يد الوحت تستوضح التتائج ؛ وكيف تقرر أفمالك 
رنالية ؛ وكيف تصنف الأشياء فى فئات ؛ وكيف تراجع كل هذا ؛ وكيى 
جخذ قرارات قائمة على الحدس . كما أنك الآن تملك القدرة على التركيز 
على النتائج الناجحة وتوليد الأفكار وتنظيمها ٠‏ والتحرك لاتخاذ خطوات 
تالية . 

ولكن الاكتقاء بمعرفة كل هذه الاشياء لن يحقق لك أى نتائي . إن مجرد 
امتلاك القدرة على العمل بكفاءة ٠‏ وامتلاك التحكم والشعور بالاسترخاء لا 
يعنى أنك قد حققت كل هذا بالقعل . إن كنت مثل معظم الناس ؛ يمكنك 
أن تستعين بمدرب › أو شخص ما يقودك خطوة بخطوة عبر التجربة ويمدك 
بارشادات وحيل سهلة ٠‏ إلى أن يترسخ بداخلك هذا النظام العملى الفعال . 

وسوف تجد هذا قن الجرء الثانى من الكتاب , 
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فى الجزء الثانى ؛ سوف ننتقل من إطار العمل التصورى إلى مرحلة التطبيق 
الكامل الشامل لأفضل الممارسات العملية . إن اجتهاز هذا البرنامج يسنم 
الأشخاص عادة قدرا من التحكم الهادى ريما لم يشعروا به من قبل ٠‏ ولكنه 
يتطلب كذلك الالتزام بما يرد به خطوة يخطوة لتحقيق الهدف . ولتحقيق 
هذه القاية ؛ نوف أمنحك تسلسللا متطقيا للأشياء واجيه الأداء + لتسهيل 
مهمة تطبيقه عليك واكتساب أكبر قدر من الفائدة من هذه التقنيات . 


التطبيق ‏ سواء بشكل كلى أو جزئى ‏ يعتمد فى 
الأساس على ” الحيل ” 


إن لم تكن واثقا من أنك ملتزم بتطبيق الطرق المطروحة هنا بصورة 
كلية ؛ دعنى أؤكد لك أن القيمة الأساسية التى يجنيها الناس من وراء تعلم 
هذه الطرق هى اكتسابهم لبعض “ الحيل “ الجيدة . أحيانا قد يحتاج تعلم 
حهلة جيدة واحدة إلى أن تتعرف على قدر كبير من المعلومات ٠‏ بمعنى أنها 
تستحق أن تقدم على ذلك . لقد سبق وأخبرنى بعض الشتركين فى البرنامج 
التدريبى أن أفضل حيلة تعلموها من خلال الندوات هى كيفيه اد 
لاستخدام ملف المذكرات . إن مثل تلك الحيل تفيد عقولنا بصورة مباشره 
وغير مياشرة . وأستطيع أن أقول إلى حد كبير إن أكثر الأشخاص كفاءة ممن 


١١ م‎ 


ريال إتقان العسل الأقل 1 
ببذى تقدم عاي | أعلى مستوى من النقائج ٠‏ 


العمل بكفاءة ودون ضفوط | الهر, الل 


نوا هم الأشخاص الذين يملكون أ 


«سكدات | زيل أن هذا ينطبق على أنا أيضًا . إن الجزء الأكثر ز. 


حيل . أعلم أن هذ 


یمر تسلف بأنك يداخلثا هو الذى دملنا على آداء اشياء يستجيب لها الجز, 


بجاء بداخلنا بشکل شيه تلقائى ؛ مما يخلق سلوكا يحتق 
إننا فى الواقع نخدع انفسنا لكي 


بدلا منان تع | زورى الأشياء التى يجب أن نؤديها .2 , 
نفسك شعورًا زائفا إن كنت . على سبيل المثال › ممارسا غير دائم للرياضة _ 


4 1 £ 


ہے .تش أ البسيطة التى تحمل بها نفسك على أداء التدريبات . إن أفضل 


حيلة لدئْ هى حيلة الزى ؛ أى اللابس التى أرتديها . حيث 
اننى إن ارتديب ملابس الرياضة ؛ ينتابتى فى الحال الشعور 
بأننى أمارس الرياضة ٠‏ أما إن لم أرتدها فإننى سوف أشعر على الأرجح 
بالرغبة فى أداء شىء آخر . 
٠‏ دعنا نطرح مثالا لحيلة بالغة الجدوى . لقد سبق لك على الأرجم أن 
اخذت بعض العمل لكى تؤديه فى المنزل وكان عليك إعادته فى اليوم القالى؛ 
اليس كذلك ؟ كان من الأمور بالغة الأهمية ألا تنسى حمل العمل فى صياح 
اليوم التالى . إذن أين وضعت العمل فى الليلة السابقة لهذا الصباح ؟ هل 
وضعته أمام الباب ؛ أو بجوار مفاتيحك لكى تتأكد من أنك وف تحيله 
معك ولن تنساه ؟ هل تلقيت تعليما عاليا فى هذه الصدد ؟ إنك لم تطبق 
#نولوجيا فائقة لكى تفعل هذا الأمر . بل استخدمت حيلة بسيطة لذلك . 
اک داخلك فى الليلة السايقة كان يعلم أن الجزء الأقل ذكاء لن 
2 مل لهاقته فى الصباح . ” ما هذا الذى أراه أمامى عند الباب ؟! 
٠٠‏ تح . يجب أن آخذ هذا إلى العمل ؛ ” 
يالها من حيلة شائعة ,. 1 : ْ 
الباب الأمامى “ -- دي الحو التى اطلق عليها اسم ” ضعه قدا 
وليس منزلك , - فالحقيق هذا الهدف سوف يكون الباب هنا هو باب عقلك 
2 ها نفس الفكرة , 
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إن كنت سوف تمستخرج التقويم الآن لكى تت کل 
نة وبند فيه على حدة على مسدی الأيام الأربعة عشر 
دة ؛ فسوف يصيح عقلك على الأرجح ولو لرة 
وإحدة على الأقل قائلا : اجل ٠‏ هذا يذكرئى أننى يجب 
إن ” . إن احتفظت عندئخٍ بهذه الفكرة المرتبطة بالقيمة فى 
كان ما يذكرك بالتصرف واجب الاتخاذ ؛ فسوف تشعر 
بالفعل بالتحمن وسوف يصبح فكرك أكثر نقاء وسوف تنجز 
الزيد من الأشياء الأكثر إيجابية . الأمر ليس معقدًا . إنها 
بجرد حيل بسيطة جيدة . 

إن استخرجت الآن . وفى الحال . قطعة ورق بيضاء 
وقلمك المفضل فى الكتابة . وركزت على مدى ثلاث دقائق 
على الشروعات الأكثر روعة التى تحملها فى عقلك ؛ فإننى 
أؤكد لك أنك سوف تصيم قائلا : ” أجل ؛ نعم أريد أن أفكر 


للك اس 
57 

الاش ياء 
الصسيحة فى 
الوقت المتأسب , 
وعتدهاتملك 
أدوات الق يض 
على اقكخارك 
اليه ةة 
والا حتفاظ بها : 


فى ٠‏ . مسجل ما يتراءى لك فى عقلك على قطعة الورق واحتفظ بها فى 
الكان الذي يمكنك من الاطلاع على الفكرة أو العلومة فى أى وقت . لن 
تزداد ذكاء قدر نقطة واحدة عما كنت عليه منذ عشر دقائق مضت . ولكنك 


سوف تكون قد أضفت قيمة جديدة على عملك وحياتك . 


نتوقف قدرتك على إدارة شئون العمل بحنكة وكفاءة على ضبط مرعة 
تفكيرك وممارسة الحركات اللازمة يحيث يحدث التفكير بشكل تلقائى 
وبدرجة أسهل تمكنك من أداء عملك بيسر . الاقتراحات القالية التعلقة 
بالزمان والمكان والأدوات ما هى إلا طرق مجربه موثوق بها لتحقيق وإنجاز 


الأشياء على نحو رائع . 


إن كنت صادقا بشأن اتخاذ وثبة كبيرة إلى الأمام فيما بخص نظم إدارتك 
أشخصية . فإنتى أنصحك أن تولى انتباها كبيرا لكل التفاصيل والقترحات 
نى موف أطرحها فيما يلى . وتذكر أن الكل أكير من مجموع أجزائ . 


١١ ه‎ 


5ه 


العمل بكقاءة ودون ضفغوط | زمر 


تحديد الوقت الخ 
00 فترة زمنية لكى تبادر بتطبيق هذه لخطوات وتجهير 
لض )00 ك الكان المناسب والأثشاث الناسب والأدوات . إن 
بيئة العمل 0 جيد ومجهرًا بكل لوازمك > فسوف تقلل من المقاوسة 


. 6 | 4 1 8 ۰ الكا؛؟ معدا‎ ١ 
كان الكان أشائك » بل وسوف تكون البيثه بمثابه عامل جد‎ 
بل و‎ ٠ اللاشعورية للتعامل مع أشيائك‎ 


ة مدخلاتك وعملك . إن الإطار الزمنى المثالى لهذه 
يدفعك إلى الجلوس ومراجعة مدخلاتك و 1 8 0 : 
' ت بالنسبة لعظم الأشخاص هو يومان كاملان . ( 2 تحبط إن لم تكن 
الهمة بالتسد : 59 a‏ 
١‏ : ة ء فانك ستجد أن تطبيق أ 
الوقت الذى نوف تكرسه لاداء هذه المهمه a‏ ل 
نشاط مقترح هنا سوف يكون مجدیا مهما كان حجم الوقت e‏ : 
كما أنك لست مطالبا بأن تكرس يومين كاملين لكى تستفيد من هذه التقنيات 
والمبادئ لأنك نوف تشعر بمدى التحسن فى عملك فى الحال ) ٠‏ إن تطبيقّ 
عملية التجميع كاملة سوف يتطلب مت ساعات أو أكثر ٠‏ كما أن تناولها 
وتحديد الأفمال التى يجب إنجازها فى إطار كل المدخلات التى تود 
ادراجها ضمن خطتك . يمكن أن يستغرق هو الآخر ثمائية ساعات أخرى . 
:ءبع يمكنك أيضا أن تستجمع وتتناول أشياءك بشكل جزثى . أى تقسمها 
إلى أجزاء . ولكن سوف يكون من الأسهل عليك كثيرا أن تتتاولها جميعا 
دفعة واحدة . 
إن الوقت الثالى من وجهة نظرى للعمل مع * شخص متخصص هو اأنثاء 
عدللة نهاية الآ أو أى عطلة . لأن مه تاطعة تتقاح ال الحد 
الأد: اا ؛ دن فرصة حدوث مقاطعة تتقلص إلى 
اول ان یکی" اج نص ما فى يوم عمل تقليدى ؛ فإننا تحرص 
طارئة 0 © لدم خالا من أية اجتماعات وكذلك من أية مقاطعة ما لم تكن 
د ؛ وعندها تحال كل المكالمان ر ۔۔ ل نت كرد 
ت الهاتفية إلى جهاز الرد الآلى أو يتم 
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من قبل السكوثير i‏ د معها أثناء فترة الاستراحة . 
نصح بأمشخدام ا ٠ن‏ اشخص يكون وقتها قر ف 
بح الأكبر من طافته وقد د السقوط فى فخ الإرهاق ” " . 
بالنسبة للعديد من المديرين التنفيذيين الذين عملت معهم ؛ كان الجزء 
پاب من المهمة هو لصت a‏ ومين كاملين > وذلىك نظرًا ما 
تفرضه طبيعة عملهم من وجوب نواجدهم بشكل دائم لحضور الاجتماعات 
جرد الاتصالات زمه . وهو ما يدقعنا فى معظم الأوقات إلى اللجوء 
إن كنت تعمل فى مكتب مفتوح فسوف يفرض عليك تحديا أكثر صعوبة لكى 
كمعن باعات من العمل للتدريبي على مدار يوم العمل 5 
هذا لا يعنى أن الإجراءات نفسها تكون ٠‏ مقدسة ” ولكنها فقط تتطب 
الكثير من الطاقة اليدئية لاستجماع وتفاول كل الحلقات الفتوحة . وخاصة 
عندما تكون الحلقات * مفتوحة " ولم يتم اتخاذ * أى قرار | خميص يرم 
حيالها ” أو بقيت * معلقة “ لفترة طويلة . إن المقاطعة يمكن | ل زوالعملية. 
أن تضاعف من الوقت المبذول لإنجاز كل شىء . إن كنت | وستجد أن الأمر 
قادرا على تخصيص وقت خال تماما من أية مشوشات . | يستحق فى ضوء 
فسوف تحصد أكبر قدر من التحكم والإنجاز وتحرر كل | ماستجتيه من 
مخزونك من الطاقة والإبداع . وفى وقت لااحق سوف تكون ّْ 
فادرا على إنجاز العمل فى فترات قصيرة وفيما بين ” بطور ” ١‏ 
عملك اليومى المعتاد . 


إعداد المكان 


سوق تكون بحاجة إلى إعداد مكان لكى يكون بمثابه مقر 
: أ هذا 
للقيادة . إن كان بالفعل لديك مكتب ومكان كاف ومعد للعمل ؛ فإن هذ 
ج ا ا ص 
۰ إن ساعات ما بعد العمل قد تكون وقتا مناسبا لأداء بعض المهام ا 9 
سى لك القيام بها أثناء العمل ؛ مثل حفظ الأوراق وتنظيم الصور والبحث فى شبكه 
#انترنت عن مكان قضاء العطلة القادمة أو دقع الفواتير الواردة . 
١١‏ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | 


زه لر 


الس جو ييا لأرجح ٭ هو مکازل 


1 إا إن كنت تملك مقرًا فى العمل والنزل ؛ فسوف تكون بحاج: 
i‏ ساي د 
ن الأساسيات التى يجب ان تكون متوافرة فى مكان العمل هى وجور 


بساح للكتابة ومكان لاستقبال الدخلات . إن بعض الأشخاص مثل مراقب 
العمال أو ممرضه ت التسجيل فى الستشفى أو مربية ابنك ٠‏ لن يكونوا بحاجة 
لأكثر من هذا . كما أن املساحة المتاحة للكتابة سوف لسسع عند الأشخاص 
الأكثر تخصصا لكى تشمل الهاتف والحاسب وملفات وضع الأوراق وادرام 
الاحتفاظ بالملفات والأرفف التى تحمل المراجع . البعض قد يكون بحاجة 
أيضا لاقتناء جهاز فاكس أو طابعة أو جهاز فيديو أو بعسض الأدوات 
والأجهزة التى تسمح بإجراء اجتماعات . اما مكان العمل الذى تمكث فيه 
كثيرا فسوف يفرض عليك أيضا اقتناء أجهزة لممارسة الرياضة وأدوات 
ترفيهية لمارسة الهوايات وأنشطة الترفيه . 

إن وجود مكان عمل متاسب يحتوى على كل الإمكاتات يعتبر مطلبًا 
أمساسيا . إن لم تكن تملك بالفعل مكان عمل مناسبا ومكانا لحفظ الأوراق 
والدخلات عليك أن توفر هذا الآن . ينطبق هذا كذلك على الطلبة وكل من 
يعمل من خلال المنزل والشخص التقاعد أيضا . كل شخص يجب أن 
ئی مثر قهادة يمكن أن يدير من خلاله كل ما يحلو له . 
۴ا و د“ عمل فى غضون دقائق . فسوف أذهب إلى 
اللفات صعيرة شى شى المنزل أو الكتسب > مكل حجرة التخزين أو حفظ 
وأضيف س 1 لزانه ملفات صغيرة من درجين وثلاث سلال للأوراق 
وقت للجلو 0 . وسوف يكون هذا هو مقر عملى ( وإن كان لدك 

س فسوف أشتر شترى أيضًا كرسيًا صغيرًا ! ). صدق أو لا تصدق أ 


لقد 
سبق وشهدت 
العمل ظ سهد الكثير من الأماكن الفاخرة التى ل“ تتسم بهذه الفاعلية فى 


ينيل الراب ۱ نقطلة البدهء : تحديد الزمان والمكان والأمواتن 


ورن تذهب إلى مكتبك فسوف نكون ۲ ج۹ إلى مكان لمعمل داخ اینزر 


إل 


من 


الأمور 


يروا بالحرج من كم الفوضى التى تسود بيوتهم مقارنة 


بالغة الأهمية أن تقتنى فى المنزل نظامًا مطابقا للزى | يجسب أن تقتنسى 
ف الكتب . إن الكثير من الأشخاص الذين عملت مقرا أو بقعة 


برئاتبهم فى العمل ؛ وقد جنوا فائدة لا تقدر عندما تمكنوا من وا e‏ 
إقامة مقر للعممز فى التزل أيضا . إن كنت مشل أكثرهم . أمكين : 0 


تجهيز مقر للعمل فى وسيئة الانتقال 

إن كنت ممن يتحركون أو يتنقلون كثيرا ؛ أو كان يُفرض عليك كشرة 
الأسفار . أو كان نمط حياتك متحركا أى يفرض عليك التنقل ؛ فسوف تكون 
أيضا بحاجة إلى مكتب مصغر متنقل بالغ التنظيم والكفاءة . سوف يتألف هذا 
الكتب المصغر من حقيبة مستندات وحقيبة صغيرة أخرى تحمل كل اللفات 
والأدوات المحموله الخاصة بالعمل . 

إن الكثير من الأشخاص يقللون من كفاءتهم بسيب افتقادهم للأدوات 
اللازمة وعدم استغلالهم لكل الأوقات المهدرة التى تتام لهم أثناء الانتقال من 
مكان إلى اخر أو عندما يكونون خارج موقع العمل . إن توفير البيئة السليمة 
اللائمة والأدوات الصحيحة والنظم المترابطة فى المنزل والعمل يمكن أن 
يجعل السفر وسيلة بالغة الفاعلية والكفاءة لإنجاز نوعية معينة من الأعمال . 
ا العمل مع اخر ' : خاص بك وحدك.٠.‏ أو 

مث مور بالغة الاهمية أن يكون لك مقر عمل ا Ear‏ 
على الأقل ان تقتنى سلة عمل خاصة بمدخلاتك > وان يكون 
تستطيع أن تنظم فيه أوراقك . إن الكثير جدا من الأزواج الذين عملت معهم 


العمل بكقاءة ودوت وط | الهزء وو 


أن 
ال 

يفصل كل هنهعا e Fe‏ بشأن كيقيه إدارة الأمور المشتر كة فى 
و إحد الأزواس الذين قابلتهم أن يقيم محطة عمل إضافية 
بابنها المغير وهو يلهو فى غرفة عو ۰ 

بعض الشركات والهيئات ايحت تول جل اهتمامها لفهسوم 
“ الفندقة "* > بمعنى أن يخلق الشخص لنقسه ورشه عمل ذاتية متثقلة 
تحوى كل الإمكانات التى يحتاج إليها بحيث يتمكن من العمل من خلال 
اى موقع داخل الشركة فى أى وقت . ولكننى أملك تحفظات شخصية على 
مدى إمكانية نجاح هذا المفهوم . وقد اخبرنى صديق من بين المشاركين فى 
إعداد نموذج “ مكاتب المستقبل ” أن a‏ جدد الا نهيار بسبب عامل ال” 
اللكية “ أو ” الأنا ” | حيث يريد كل شخص أن يمتلك أدواته . ولكننى 
أرى أن هناك سببا أكثر عمقا يكمن وراء الفشل ؛ حيث يجب ألا تكون 
هناك أية مقاومة بالمرة على المستوى اللاشعورى لما نستخدمه من أنظمة . إن 
الحاجة الدائمة إلى إعادة ابتكار سلة المدخلات ونظام حفظ الملفات وكيفية 
ومكان تناول كل الأشياء والأدوات سوف يكون بمثابة مصدر 
دائم للتشويش . ) 
قي هکان يمكنك أن تعمل فى أى مكان إن كنت تملك نظاما محكما 
ااي وان كنتت تعرف كيف تتعامل صع كل أدواتك وأخيائك 
للععل . إنسك بسرعه وقدرة فائقة على التنقل . ولكنك مع ذلك وف تبقى 


بحااجب ةلأ 01 - عي س #0 ك 0 
تمتا TT‏ رين إلى فاعدة اساسية ” تحتوى على مجموعة كاملة 
لا أن تفكر فى من الادوات ومكان كاف تضع فيه كل مراجعك وادوات 


امتلاكه . مادم والدعم التى تحتاج إليها عندما تتواجد هناك . 
= ب عن اربعة ادراج للملقفات والمراجع العامة والمواد الورقي” 


۲۰ 
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رالأدوات اللازمه د الخروعات ج وأرى أنه هن 1 صعب 


الحصول على الأدوات التى تحتاج إليها 


إن كنت ملتزما بتطبيق كايل لكل الإجراءات الخاصة ببرتامج إنجاز 
العمل ؛ فهناك بعض الأدوات الأساسية التى يجب أن تقتنيها لكى تبدأ . 
وبينما تمضى قدما فى عملك سوف تجد نفسك تتأرجح بشكل دائم بين 
استخدام ما اعتدت على استخدامه من قيل . والتفكير فى اقتناء أجهزة 
وأدوات جديدة ومختلفة : 

لاحظ أن الأدوات الجيدة لا يجب أن تكون بالضرورة غالية الثمن . 
وبوف تجد عادة ‏ على الصعيد التقنى التقليدى ‏ أنه كلما بدت الأداة 
" أكثر بهرجة ” ؛ قلت جدواها . 


تصور كل هذه 


الأدوات الاساسية 
دعنا نفترض أنك سوق تبدأ من الصفر . بالإضافة إلى اقتناء مساحة 
كافية للعمل ؛ سوف تكون بحاجة إلى : 


©» حوامل لحمل الأوراق ( ثلاث على الأقل ) 
© مجموعة من الأوراق الخاصة بالخطابات 
* قلم رصاص وقلم جاف 

* أوراق لاصقة ر ۳×٣‏ ) 

9 دبابيس ورقيه 

9 ديابيس ربط 

9 دباسه ودبابيس 

* لاصق 

* أربطة مطاطية 


۲۹ 


أواة ترقيم 
حو امل وافات 
تعويم 

بلة مهمللات 


أو تصنيفب أوتوماتيكية 


امل لحمل الأوراق 
حوامل : ثابة سلة مدخلات ومخرجات ؛ إلى جا 
سوف تكون هذه الحوامل بعثابه 2 تلب 


حامل أو اثنين لوضع 


الأوراق اللازمه للعمل أو الأوراق الخاص4 بقسراءة 


5 إجعة العمل . إن أكثر أنواع الحوامل كفاءة هى ذلك النوع التقليدى الذى 
١ ١ 2‏ و : ا - 
ليس مزودا بحافة تحول دون سهولة وضع أو إخراج الورق . 


الورق الأبيض 0 
وهو الورق الذي سوک اند مهك للتجميم المبدنى . صدق او لاا تصلق ؛ 
إن وضع فكرة واحدة على ورقة كاملة خالية يمكن ان يكون ذا قيمة لا 


أفضل وسيلة لإدارتها . 


۲ 


تقدر . وعلى الرغم من أن معظم الأشخاص يفضلون إفراغ كل ما 
فى جعبتهم من ملاحظات فى قوائم + إلا أنهم سرعان ما 
سيدركون مدى فاعلية كتابة فكرة واحدة فى كل ورقة . على اية 
حال : من الضرورى أن تحرص على اقتناء الكثير من الأوراق 
فى حجم الخطاب أو بالحجم الصغير لكى يسهل عليك مهمة 
التقاط وتدوين أى فكرة تطرأ عليك فى الحال . 


الأوراق اللاصقة والديابيس الورقية وما شابه ذلك 

الأوراق اللاصقة والدبابيس والاربطة المطاطية وكل هذه 
الأشياء يجب أن تكون متواقرة بين يديك لحفظ واقتفاء أثر كل 
"كاد الورقية . إنك لم تنته بعد من الأوراق ر إن لم تكن قد 
لت ' ) ولعل الا دوات البسيطة للتعامل مع الأوراق شى 
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وات الترقيم أو التصنيف 

إنها إحدى الادوات ا الاهمية فى مجال العبل والتى ريما لم 5 
بن على بال - قبل . م 8 ار التنفيذيين والوظفين واللتخصصي. 
الأشخاص الذين e‏ ل 4م - ممن عملت معهم ‏ أصبحوا الآن 
يملكون ادوات نركيمهم الأتوماتيكية الخاصة - وقد أصيح من العتار أن : 
5 تعلدقات على غرار ” إنها چ - لا أكاد أصدق كل هذا الفارق الذى 
إحوئته ! “. سوف تستخدم اداة الترقيم لكى تصنف ملفاتك وأوراقك 
والكثير من الأخياء الأخرى . 

إننى أنصح باقتناء 0 ترقيم من ماركة براذر ” فهى الأكثر سهولة فى 
الاستخدام . افتن الأداة الاقل ثمنا والتى يمكن وضعها فوق الكتي والتى 
تحتوى على قابس للتيار الكهربى حتى لاا تشغل بالك باقتناء البطاريات . 
عليك أيضا أن تقتنى كمية كبيرة من شرائط التصنيف أو الترقيم ‏ ذات 
الحروف السوداء والبيضاء ( بدلا من الحروف الشفافة ) لأنها أكثر سهولة 
فی القراءة وسوف سمح لك باعادة تصنيف الملفات التى قد تحتاج إلى إعارة 
استخدامها . 

يمكنك أن تقتنى برناميم تشغيل وأوراق طباعة لكى تصنف الأشياء 
واللفات عن طريق استخدام الحاسب . ولكننى أفضل اقتناء أداة متفصلة 
لهذا الغرض . إن كان لابد أن تنتظر لحين تصنيف كميات كبيرة من 
الأشياء ؛ فلن تكون بحاجة إلى إعداد ملفات أو أوراق منفصله . وبوف 
تضفى هذه الطريقة المزيد من الشكل الرسمى مما سيعمل بحق على انضباط 
النظام الوضوع 


حوامل الملقات 

سوف تكون بحاجة لاقتناء الكثير من الحوامل ( اقتن الحوامل لات 
حجم الخطاب أو الحجم القياسى إن كان لابد ) . قد تكون أيضا بحاجه إلى 
حدر ممائل ا أدوات ا الحوامل ؛ وهنا تجدر الإشارة الى أن نظام 


اأ ٠‏ . / 8 ف لأنه لا يستحق 
لتصنين اللونى يكون بالغ التعقدد ويجدر بك الايتعاد رزه ذا نةه 


ha, 


١74 


العمل بكفاءة ودوت ضغوط | الهزم انور 


اه 5 د أ 5 
i 58‏ اء لحفظ اللقات يجا ن يكون قائما عل 


البساطة . 


كل المفردات الواردة إليك + 


المحدد لها وقت معين للاداء 


لقد أصيح معظم الملتخصصين اليوم يملكون عدة تظم من التقويم تتراوح بين 
تقويم الجيب الذى يستطيعون بعجرد إلقاء نظرة عليه التعرف على برنامجهم 
الأسبوعى > إلى لوحات التقويم زات الأوراق النقصله التى يمكن بالقاء نظرة 
عليها التعرف على برنامجهم اليومى أو الأسبوعى اوالثهرى أو حتسى 
السنوى › وكذلك برامج التنظيم الشخصى التى تُستخدم على نطاق الشركة مثل 
برنامج ” أوت لوك ˆ وبرنامج ” لوتس .. 

إن التقويم يعتبر بشكل عام الأداة المركزية التى يعتمد عليها معظم الناس 
لتنظيم أعمالهم . وهى بلا شك أداة بالغة الأهمية لإدارة كل أتواع البيانات 
ومواد التذكرة الخاصة بالالتزامات المرتبطة بوقت محدد أو أيام محددة. 
سوف تكون لديك الكثير من مواد التذكرة والبيانات التى ترغب فى تسجيلها 
على التقويم . ولكنك لن تتوقف عند هذا الحد وإنما سوف تكون بحاجة إلى 
نظام أكثر شمولية والذى سوف يظهر لك وأنت تطيق هذه الطريقة . 

. ربعا تتساءل عن أكثر أنواع التقويم مناسبة بالنسبة لك . وسوف أطرح 
هذا بمزيد من التفصيل فى الفصل التالى . أما الآن ؛ فقط احرص على 
مواصلة الستخدام الت : : 

م التقويم . وبعدما تمتلك إحسانا بالتظام بأسره ؛ سوف 


تكون لديك القدرة عل - 1 / : 
تطوزا أم لا . رة على تحديد ما إذا كنت تريد استخدام أداة أخرى أكثر 
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- التقليدية / مله : 


هل أنت بحاجة إلى منظم إلكترونى ؟ 
هذا ما موف يتقرر بناء على عدة عوامل : هل أنت معتاد بالفعل على 

_تخدام النظمات الإلكترونية ؟ كيف تحب أن ترى مواد التذكرة الخاصة 
انافك ومشروعاتك ؟ اين وكيف تحب بشكل عام أن تراجم هذه الأشياء ؟ 
بان ,أك ليس هو المكان الذى يجب أن يحمل هذه الأشياء ؛ فسوف تكون 
على الأرجم بحاجه إلى شىء ما تحتفظ فيه بها . بعيدا عن عقلك . يمكتك 
أن تحتفظ يكل شىء فى اداة بسيطه التقنية وذلك بوضع قصاصات من الورق 
رقميا إن أردت . أو يمكنك أن تجمع بين أكثر من طريقة ٠:‏ 

كل الأدوات البسيطه التى ذكرناها فى الجرء البابق 
0 تخدم لتغفطية عدة أوجه من عمليات الت لتجميم والتناول بمجرد أن تمرف 

OTE 5‏ عات - 1 كيف تتناو 
والتنظيم : سوا ب حوامل واوراق عاديه للاستجماع 5 ربا __ 
بينما تتناول مدخلاتك الواردة فى السلة الخاصة بالمدخلات ٠‏ | وف تنظمها ' 
وسوف تستكمل كل الأعمال التى لن تتطلب أكثر من دقيقتين | رن رڪون فى 
لأدائها والتى سوف تفرض عليك استخدام أوراق لاصقة وات واقوالامر 
أو دبابيس ورقية . أما المجلات والمقالات والذكرات الطويلة | بحاجة إلى تدوين 


والتى نوف نستغرة أكث ي ذقبة تبر“ للق Qel‏ فسو ف تضعها اى شوائم . 
ی امل حم سوف يكو 1 :. عا لأرجح كمية لا بأ 
١‏ 1 , أقامك ١‏ - 0 سن 


ا من الأوراق للحفظ فى الملفاءت . أما كل ما سيتبقى ۴ 
بالتتصورات الخاصة بالكخروعات 3 أو جرد الشروعات 5 وتسجيل 


Ya 


العمل بكفاعة ودون ضغوط | الهزه اش 


0 جبع كل الأشهاء التى تنتظرى - فسوف يتطلي 

الأفعال وعواد دربي أو عت لتجميع المفردات التشايهه ! 
امت ر القوائم من خلال طرق تقنية بسيطة كاستخدام أورو 
يمكنك أن تدعر كر ( يمكن أن تكون أوراقا منقصلة او ملحوظات 
محفوظة العو تا إلى الاتصال به من خلال ملف ” الاتصالاات (٣‏ أو 
E‏ 8 أساليب أخرى ؛ أى داخل دفاتر ذات اوراز 
يعكن باعيوو ا مفحة تحمل عنوان “ اتصالاات ” تضع بداخلها قائمة 
بإسماء الأشخاص ) . أو من خلال وسائل ذات تكنولوجيا متقدسة مشر 
00 الأساليب الرقمية الإلكترونية الحديثة ( تحت فئه “ الاتصالات 


من افضل حيل “ أو الجزء الخاص ب ” الأشياء الواجب إتجازها " من خلال 
EE‏ أدوات التنظيم الالكترونيه التى يصل حجمها إلى حجهم راحة 
الإتاجي ± : 3 الالكتّوئبة أ ١‏ الحاسب مثل ” تاسكس ” 
اض :.١‏ أ اليد مثل المفكرة ا لكترونيه ات 

الشخصية اقتناء | فى برنامج میکروسوفت اوت لوك ) . 
ادا تنظيم تحب بالإضافة إلى الااحتفاظ او حمل مواد مرجعيه متنقله أو 


أن تستخدمها . محمولة ( مثل أرقام الهاتف والعناوين ¢ ؟ فإن معظم أدوات 


ملل 


التنظيم قد صّممت لإدارة القوائم . ( إن التقويم هو فى واقع 
الأمر أحد أشكال القوائم - لكنه منظم زمنى - حيث يذكرك بأداء الفعل فى 
يوم بعينه كما أنه منظم وفق ترتيب زمنى ) . لقد ظهرت الاف من أنواع 
أدوات التنظيم فى الأسواق هنذ الثمنانيتات من القرن العشرين ؛ متذ الهوس 
البكر بسأدوات التوثيست اليوميية للجيب . وحتى الجيل الحالى ذى 
التكنولوجيا الفائقة من أدوات التنظيم الرقمية الشخصية والمفكرات الرقمية 
ج الحاسب مثل برامج ميكروسوفت أوت لوك ولوتس وغيرها . 
هل تفضل أن تواصل استخدام نظامك الحالى فى تدوين الأشياء واجبة 


الآتجا: أي وس س 

لجاز أم تفضل اقتناء نظا جديد ؟ والإجابة هی ؛ اختر ما شئت ٠‏ فقط 
93 م تدر <> 9 جار ؟ 

اجعل تلك الوسيلة تساعرك 


| “7 أن تفكر فيها هنا أيضا . هل تحصل على الكثير 
الواح كتردنية الرقمية التى سوف يسهل عليك تسجيلها باستخدام 


الداع | زقطة البده : تحديد الزمان والمكان والأروات 
ميلف 9 


ي ؟ هل أنت يحاجة إلى لوحة تقويم ورقية لتسجيإ 


دار 


بواعيدك وارتباطاتك التى يجب أن تفى بها والتى 0 ان لم يكن 


يها بسر عة فى خضم العمل ؟ هل أنت بحاجة إلى تذكرة | نظام حفظك 
يني شل الاتصالات التى يح يجب أن تجريها وفى ننس للملفات سريمًا 
5 ب عليك حمل ملفاتها معك ؟ وهكذا . هناك أيضا وعمليا وممتمًا 


ل الترفيه والإإمتاع . لقد استخدمت مثلا إحصدى ادوات 
التنظيم الرقمية لتسجيل مواعيدى وفى نفس الوقت كنت 
أسلى نفسى بلعب بعض الألعاب عليها أثناء انتظارى لتناول العشاء فى أحد 
للطاغم : 

عنما تفكر فى إمكانية اقتناء ور منظم إلكترونى ؛ اعمل على 
اقتناء النظم الناسب ؟ ضع فى اعتيارك أن كل ماسوقف تحتاج إليه من 
خلال النظم هو إدارة قوائمك . يجب أن تكون قادرا على خلق قوائم بريعة 
ومراجعتها بسهولة وانتظام كلما اقتضت الضرورة والحاجة . وبمجرد أن 
تمرك الأشياء التى سوف تدونها فى قائمتك وكيفية استخدام القائمة + فإن 
الوسيلة المستخدمة فى حد ذاتها لن تشكل فارقا . ابحث دائما عن البساطة 
والسرعه والمتعة . 


استخدامه . 


العامل الأهم فى نظام حفظ الملفات 

إن وجود نظام مرجعى شخصى بيط وعالى الكفاءة هو شىء بالغ الأهمية 
بالنسبة لحفظ الملفات . إن نظام حفظ اللفات الموجود هو أول ما أقيمه قبل 
أن أشرع فى تنظيم سير العمل داخل أى مكتب . وكما سبق وأشرت فى 
الفصل الثانى فإن افتقاد نظام مرجعى جيد يمكن أن يكون إحدى العرافيل 
لكبرى فى تطبيق نظام إدارة الأعمال ؛ وهو التظام الذى يمثل › بالنسبة 
لعظم الأشخاص الدين اشرقت على تدريبهم . إحدى الفرص العظيمة 
برتقاء والتطوير . وكثيرا ما قدت سيارتى بصحبه أحد العملاء لشراء كابينه 

ملفات أو شراء عدد من حوامل الملقات أو أداة ترقيم وتصنيف لد 


۷ 
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الكتب أو الخزانه او ت e4‏ القاء الأول النظام العام لحقظ المراجع _ 

د ٠ E‏ نظام حفظ اإلفات الخاص بالعقود والأمور المالية أو 
ياعتياره نظام ا 5 نظام حفظ خاصا . إن ملفات المراجع 
e‏ 4ر مقالات وكتييات وأوراق وملحوظات ومطيوعات 
العامة يجب أن تحنوى ا . ١‏ 
ات -وأى شىء قد تحتاج إليه لاحقا نظرا لما يحويه من بهانات مهمة 
أو نافعة ٠‏ والذى قر لا يتناسب مع نظامك الخاص لحفظ الملفات حيث إنه 
لا يشغل بنذًا منفصلا بذاته فوق الأرفف ( كما هى الحال بالنسية لدليل 
تشغيل برامج الحاسب ومجلدات الؤتمرات ) . ' 

إن كان لديك سكرتيرة أو مساعد كفء يعتنى بالنظام من أجلك ؛ يمكنك 
أن تكتب حرف ” × ” على لاصق فوق اللف وترسله إليه . هذا حسن . 
ولكن سل نفسك ما الذى سوف تفعله إزاء كل المواد الشخصية التى قد 
تحتاج إليها فى تلك الأوقات التى قد لا يكون مساعدك متواجدا فيها . إن 
كان الحال كذلك ؛ فأتت مازلت بحاجة إلى نظام شخصى ؛ سواء قى 
مكتبك أو بجوارك فى مكان ما 


عوامل نجاح حفظ اللفات 

إننى أوصى بشدة باقتناء نظام حفظ ملفات شخصى متوافر تحت يديك . 
وسوف يمكنك هذا النظام فى خلال أقل من دقيقة واحدة من التقاط شىء مهم 
من سلة مدخلاتك ٠‏ أو لطبعه من بريدك الإلكترونى ؛ أو لتقرير مدى أهمية 
و يقي شىء ما أو حفظ أى بند مهم داخل نظام محكم . والمفترض 

اصرق عملية الحفظ تلك أكثر من دقيقة واحدة . وبالإضافة إلى عامل 
أسرعة ٠‏ فإن النظام يجب أن يكون ممتعا وهلا ومتكائْلا . وإلا فسوف 
hE‏ إلى التصدى لهمة إفراغ سلة المدخلات لأنك تعلم 
+٠ ١‏ حتوى على أشياء يجب أن تُحفظ فى الملفات بينما أنت لا تريد 
تدك ع تلك الأوراق . كن جريثاً ؛ لقد شاهدت من قبل أشخاضًا 
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رل حالهم من شعور المقاومة السلبى هذا إلى الشعور بالمقعة الحقيقية فى 
'. إباوياء المتراكمة وذلك فور وضع نظام حفظ ملفات محكم وممقع . 
جب أن تشعر بنفس القدر من الراحة وأنت تدخل ولو حتى ورقة واحدة 
:نما بشأن موضوع جديد ‏ حتى إن كانت ملحوظة عابرة ‏ فى ملقها 
97 تماما . وكأنك تضع ملفا رسميا كبيرا . ولأن إعداد الملقات وتنظيمها 
مستغرق وقتا طويلا ؛ فإن كل القائمين على هذه المهمة يفضلون دائما إما عدم 
الاحتفاظط باللفات أو اقتناء خزاتات وأدراج تعج بكل أنواع الأوراق التى 
تنتمى إلى نوع واحد أو تندرج تحت فثه واحدة مثل قوائم الطعام الخاصة 
يعقهى معين أو الجداول الحالية لمواعيد القطارات . 

أيا كان ما تحتاج إليه لكى تضفى السرعة والسهولة على نظامك 
الرجعى ؛ افعله . إن نظامى يعمل بمنتهى الكفاءة ويخدم أغراضى كلها . 
كما أنه قد أثبت كفاءته بالنسبة للكثيرين ممن جربوه › وأنا أنصحك بشدة 
بأن تسعى لتطبيق كل الإرثادات التاليه لكى ترسى نظام حفظ ملفات 
مرجعى أوتوماتيكى . 


أبق ملفاتك ا مرجعية العامة بين يديك : إن نظام الحفظ يجب أن 
يكون فوريا وهلا . إن كان عليك أن تنهض فى كل مرة تجد فيها بين 
يديك ورقة عاجلة تريد وضعها فى اللف ؛ فسوف تميل إلى وضعها فوق 
كومة الأوراق التى أمامك . أى تقوم بتكديسها بدلا من حفظها داخل الملف 
الخاص بها ؛ كما أنك نوف تجد فى نفسك 5 على الأرجح > رغبة فى 
و كل المدخلات الواردة إلى سلة مدخلاتك ر لأئك تعلم وتدرك لاشعوريا 
أن هناك أشياء بداخلها سوف تكون بحاجة إلى حفظ داخل الملفات ! ) . إن 
الكثير من الأشخاص الذين أشرفت على تدريبهم أعادوا تصميم الماحة 
داخل مكاتيهم بحيث يتسنى لهم وضع أربعة أدراج للمراجع العامة على 
“اقات قريبة فى متناولهم بدلا من وضعها داخل الغرفة . 


١" 


إرممل بكناءة ودون ضقوط | الهزم الزين 


' عدة + a‏ اس : أ - ٍ 
ON Et‏ ولهذا فهم يسعون لتنظيم اللفات وفق 
باعتبار 
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راث أهمية . وهذا يعمل ؟ 


وناك نظاء أبجدى واحد بسيط سوف يحتفظ بكل شیء 1 إما حسب الموضوع 
1 لكوم أن الشقضم أو الشركة ۽ بحيث تكون الورقة او اللف الذى تحتاج 
یه وجا فی مكان من بين ثلاثة أو أربعة أماكن فق ج ايت الكان 
الذى احتفظت فيه باللف . يمكنك فى أغلب اعرد او و 
واحدة على الأقل من الموضوعات الفرعية فوق كل ورقة توصيف او ترفيم . 
مثل “ أوانى الحديقة ” و" أفكار خاصة بالعناية بالحديقة ” على أن يتم 
حفظ كل هذا تحت حرف ال ” ع ” ر العناية بالحديقة ) . 

إننى أملك حاليا أربعة أدراج للملفات المرجعية العامة + وكل منها يحمل 
بوضوح عناوين | إلى الخاء ” ٠١‏ “ الدال حتى الظاء “” وهكذا : بحيث لا 
أجد نفسى مطالبا بالتفكير فى المكان الذي احتفظت فيه بأى شىء . 

بين الحين والآخر قد يجد الشخص نفسه بصدد مجموعة ضخمة من 
الواد الرجعيه حول موضوع أو مشروع . والتى يجب الاحتفاظ بها داخل 
درج اترات ما . ولكن إن كان حجم الأوراق يقل عن نصف حجم الدرج 
فإننى أنصح بوضع تلك الأوراق ضمن النظام الأبجدى النفرد . 


ع كبيراً من حافظات الشات الجديدة : إنسى أحتفظ 
برزمه 0 من ال ملفات والحافظات الجديدة بحيث تكون داتما فى متناول 
يدى عندما اجلس لتناول 
يكون لديك شىء واجب 
لتسهيل عملية الحفظ 


للدرج المتلى» الذ 


محتويات سلهة المدخلات . ليس هناك أسواً من أن 
الحفظ وفى نفس الوقت لا تجد بين يديك حافظة 
الفورى . فى يعفضن الأوقات أاحب أن أجرى جردا 
ك يعج بالحافظات غير المستخدمة أو القابلة للاستخدام مرة 
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مناك قاعدة أساسية يجب أن تلتزم بها وهى : عندما يقل ى 
8 


ل رى عن الماثة عليك بإعادة التنظيم . 


ويحافظا 


بعت اا تتعدى سعة الدرج الواحد ثلاثة أرباع السعة امتاحة فيه . 
حاول دائما أن تحتفظ بأدراجىك على هذا النحو . إن كاتنت ادرا لعج 
نات ؛ فسوف تجد نفسك بشكل تلقائى لاشعورى تدسعى لتجشب وض 
وريد من الأشياء بداخلها ؛ وهكذا سوف تجد الواد الرجعية بصدد التراكه 
على مكتبك . إن وجدت أن أحد أدراجسى جى أصيح يعي بالأشياء ؛ قوف 
أشرع فى إخلاثه وأنا فى انتظار محادئه أحد الأشخاص على الهاتف . 

ما من شخص لا يواجه مشكلة اكتظاظ أدراجه بالأوراق . إن كنت تريد 
أن تحافظ على استقرارك وتريد أن تتخلص من أية مقاومة لاشعورية لحفظ 
اللفات ؛ يجب أن تحرص على إخلاء أدراجك بحيث يتسنى لك إدخال 
اللفات والعثور عليها بدون جهد . 

قد يكون رد الفعل لدى اليعض إزاء هذا الموقف هو” على اقتناء المرّيد من 
الخزانات إذن ! ” كما لو كان هذا شيئا فظيعا . ساعدونى من فضلكم . إن 
كانت الأشياء تستحق بالفعل أن تحتفظ يها ؛ فيجب أن تحتقظ بها ۴ 
مكان يسهل عليك أن تصل إليه ؛ اليس كذلك ؟ وإن لم يكن الحال كذلك ؛ 
فما الذى يدفعك إذن إلى الاحتفاظ بها من الأساس ؟ ! ثحن جميعا تعلم أننا 
فى عصر المعلومات ؛ إن كان هذا صحيحا وإن كنت تقدم على تصرفات 
وأفعال تحول دون استغلالك لتلك المعلومات ... فانه تصرف غير حكيم منك 


قد تكون بحاجة إلى ابتكار طبقة تخزين جديدة للمراجع لكى تمنح نفسك 
ساحة كافية تحتفظ فيها بالملفات العامة التى تريد أن تكون متوافرة دائما 
#ن يديك . هناك مواد مثل المشروعات النتهية وملفات العملاء ” السابقين | 
اتی قد تكون مازالت بحاجة إلى الاحتفاظ بها > ولكنك يمكن أن تحتفظ بها 
أ مكان بعيد ؛ خارج نطاق مساحة عملك على الأقل . 


١5 
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فظة اكلفات با وجرا مادا تصفيف اب : إن التصني 
8 الف بها 1 ف كن الملقفاب 
3 ملفاتك وعلاقتك : سوت سج ت زات 


١‏ كن الجميع سن التعرف عليهاء كما أنه سوف يسهل عليك 
ار کیا عنقي وی راخل حقيبتك . كما أنك عندما تفتح أدراج ملفاتك 
وف تطل عليك فى نظام أبجدى متقن مطبوع ومنمق . سوف تجد أنه من 
اتم أن تفتح درجك لكى تسحب ملفا أو تبح ٠,١‏ . ' 

ربما ينج علماء هذه الألفية الجديدة فى منحنا تفسيرا عاميا عن سبب 
جاذبية تلك الملفات الصنفة . ولكن إلى أن يحين ذلك الوقت ؛ ثق بى . اقتن 
أداة ترقيم خاصة بك . ولكى تحافظ على عمل النظام بأكمله بدون أى توقف 
أو عرقلة » سوف تكون بحاجة إلى توافر هذه الأداة بين يديك طوال الوقت 
بحيث يتمنى لك حفظ أى شىء فى اللف الخاص به وقتما شئت . ولا 
تتشارك فيها مع أحد ! إن كان أمامك شىء تود حفظه فى اللف ولكنك لا 
تملك أداة الترقيم ؛ فسوف تكدس الملف بدلا من أن تحفظه . يجب أن 
تكون أداة الترقيم إحدى الأدوات الأساسية التى لا يمكن الاستقغناء عنها ؛ 
تماما مثل الدباسة التى تضعها على مكتبك . 


اقض أدوات ذات جودة عالية : إن عحّزائة الملفات ليست الكان الذى 
يجب أن تبخل فيه بالجودة . ليس هناك أسوأ من أن تسعى لفتح درج 
ا ثقيل فيصدر أصوات الاحتكاك البشعة ! وهو ما يحدث تماما عندما 
تناضل من أجل فتح درج خزانة من تلك الخزانات التى تباع بثمن 
: كت و ا التى تباع فى عروض التصفيات ”. أنت بالفمل 
5 ق ود ذات أدراء سهلة وسلسة الفتح ؛ سوف تنساب 
YE‏ حنى إن كانت ممتلشة حتى ثلاثة أرباعها ۽ يجب أن 

+“ وسلامة باب السيارات الألانية . وأنا لا أمزح هنا . 
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.٠ .‏ ا ملفات العلصه إن ا؟)ستطلو - . :5 

هن قد يعرضنى لوابل من الاعتراض من قبل هؤلاء الزين 
ن استخدام الملفات المعلقة ؛ إلا أننسى أ 

وة بالتخلص تماما من كل الملفات العلقة واستخدام ملقنات 
عدبة ء تلك اللفات التى تقف من تلقاء ذاتها داخل 
الأدراج وليست تلك التى تقف بمساعدة الحامل المعدنى 
التحرك فى مؤخرتها . إن الملفات المعلقة تكون أقل كثيرا من 
حبك كفاتها لأنها تتطلب جهدا كبيرا لإعدادها 3 وأيضا 
للطابع الرسمى الذى تضفيه على نظام حفظ اللفات , 


فی خضم العمل 
الحقيقى ؛ إن لم 
ينسنى لك حفظط 
الورق فى الملف 
فى غضون ستين 
ثانية ؛ فإنك لن 
تحفظه وسوف 
تنحيه جائيا . 


إليك رسالة بريد إلكترونى تسلمتها مؤخرا من أحد كبار المدراء والذى 
عمل بنصيحتى بالفعل بعدما حاول أن يتجنيها لمدة عامين لأنه كان قد اقتنى 


عددا من تلك الملفات المعلقه . 


إن نظامك رافع ! لقد أعدت تنظيم ملفاتى كلها فى المنزل والعمل . ولم 
أستفرق سوى أربع ماعات فقط لإنجاز هذه المهمة . ولكننى تخلصت من اللفات 
العلقة وانتقلت إلى نظام مبسط يعتمد على الحروف الأبجدية ولا شىء أكثر من 
ذلك . رائع ! إنه أسهل كثير! . لقد أصبح مكتبى أكثر نظافة أيضا وأصبح خاليا من 


ركام الأوراق التى يجب أن تُحفظ فى الملقات ! 


ولكن إن لم يكن بإمكانك تحقيق ذلك ... العديد من الأشخاص 
يعملسون فى ظلل نظم حفظ ملفات تعتمد على تلك الملفات 
العلقة . على الأقل فى مجال العمل . وهم لا يملكون تغييرها لأن 
خزانات حمل الملفات المفتوحة من الجائب أصبحت هى المقياس العمول به 


فى الشركة . إن كان لابد من تعاملك مع الملفات المعلقة ؛ فإننى 


بالآتى : 


أنصحك 


۳۴ 
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0 راف وليس الحامل . سوف يسمح لك هذا 


التصنيف على م 1 5 
® 1 9 ةة الغ به بدوت ان تكون مضطر | الى 
الحامل نقسه . 


۾ التخدم حافظ ملف واحدا فقط فى وض : و يبقى هذا الأدراجج 
منظمة ويحول دون اختلال الحامل نتيجهة لوضع العديد من الملفات 
عليه . إن إعادة تنظيم اللفات وفق نظام أبجدى فى كل مرة تمتلئ فيها 


الحافظة عن آخرها لهو عمل مجهد للغايه . 
© احتفظ بمخزون كبير من الحوامل وحافظات اللقات الجديدة امام درج 
اللفات الأول بحيث يتستى لك إعداد ملفات *“جديدة وحفظها فی لسم 
اليصر . 


أجر جردا للفاتك مرة واحدة على الأقل سنوية . إن تنظيف ملفاتك 
بشكل دائم سوف يجعلها دائما نظيفة ومنمقة وسوف يمنحك حرية وضع أى 
شىء تريده بداخلها فى لمح البصر “ حال احتياجك لهذا ”. سوف تكون 
واثقا عندها أن كل شىء سوف يعاد تقييمه فى غضون شهور قليلة على أية 
حال > وعندها سوف يكون بوسعك إعادة تقرير يما يستحق أن تواصل 
الاحتفاظ به وما يجب أن تتخلص منه . وكما قلت + إننى أقوم بهذه العملية 
اثناء انتظارى لمحادثة شخص على الهاتف ر أو حتى أثناء الاجتماعات 
الهاتفية المعلة ! ) . 

0 ( إن لم يكن لديهم يوم بالفعل ) بتخصيص يوم 
a TET‏ كل الموظفين إلى عملهم مرتدين البنطال الجيذز 
10 ته سيه ؛ وما إن يصلوا إلى العمل حتى يمتنعوا عن الرد الكالات 

فيه ويشرعوا فى أعمال التنظيف والتخلص من كل الأشياء التى لا 


5 ريع | نقطة البدء : تحديد الزمان والمكان والأنوات 


اجون إليها " . سوف يتم جلب سيارة لنقل الهملات , قصصة لهذا 
رن وسوف يتفرع ايع ا0٠‏ ذه اة ٠‏ إن تخميص يروم لأصال 
رزيلافة يعتبر فكرة مثاليه يجب ان تضعها فى ملف التذكرة الخاص بك , 

عمل هذا آثناء العطلات أو عطلة نهايية الأسبوع أو فى وقت إعدر 
ملفات الفغرائب فى بدايه الرييع حيث ستتمكن أيضا من مراجعة اللقفات 
إلالية للعام السايق . 


شىء أخير للإعداد ... 


لقد خمصت بعض الوقت ؛ وأعددت مكان العمل ؛ وحصلت على 
الأدوات الأساسية التى سو ف تساعدك على بدء تطبيق برنامجنا . والآن مادا 
بعد ؟ 

إن قررت أن تلتزم بفترة زمنية محددة تعد فيها نظام عملك ؛ فهناك 
شىء واحد قد بقى عليك أن تقوم به لكى تحقق أعلى مستوى من الكفاءة ؛ 
يجب أن تتخلى عن أية التزامات أخرى أثناء الفترة التى حددتها . 

إن كان هناك شخص لابد إن تتصل به . أو شىء ما يجب أن تتولاه 
الآن . أو يمكنك بدلا من ذلك أن تعقد اتقاقا مع نفسك تحدد فيه الوقت 
الذى سوف تنجز فيه هذه الأشياء . ثم ضع لتفسك بعدها تذكرة 
بذلك بحيث لا تتسى . لابد من أن تركز تمام التركيز على المهمة التى بين 
يديك . 

وبدون أى استثناء ؛ أستطيع أن أقول إنتى قبل أن أجلس لأداء التدريب 
مع أحد العملاء 3 وعلى الرغم من أن اأ شخص يكون قد خصص ل وقما 


س “,Ğ؛,„_ ‏ ل 
ت بين الأيام الأكثر مناسبة لأداء هذه المهمة اليوم السابق على عطلة أحد الأعياد أو 
أى عطلة قومية 7 9 ف تكون فرصة 
0 فومية ٠‏ حيث تسيطر روح المرح وقتها على الجميع . وسو 


١ 


۳٦ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهز, 


اي من وهال للإئصات إلى تصاتحى فى ذلك الوق 
وده قيعة ا ب يبيب , أن ينجزها قبل أن نشرع في أداء عمل لو 


,ن قد آدر Ea.‏ : 
رک یل یوم“ مکنا سوف يل ,أ e‏ 
صل ہے ایا انها قد حصلت على تذاكر 0ه 5 . أن تجامل 
لا اس ون ول من الأشخاص الوقن يشف بلا لك من ومر 
. 


الوعى والنضح کی ثقافتنا 
٠‏ هل تدبرت کل هذه ا ؟ جيد . والآن حان وقت تجميع كل 


ايتجميع : التقط کل أشيائتك ' 


فى الفصل الشائى طرحت الإجراءات الأساسية لتجميمع العمل . وهذا 
«لفمل سوف يقودك بمزيد من التفصيل عير عملية تجميع كل الأشياء غير 
الكتملة الخاصة بك ؛ ووضعها فى مكان واحد ؛ قى ” بلة الدخلات ٠”‏ 
هذه هى الخطوة الأولى بالغة الأهمية لإعداد العقل ووضعه فى حالة التأهب 
تماما مثل بحيرة الماء التى سبق وأشرنا إليها . إن مجرد جمع بعض الأشياء 
القليلة الأخرى التى يجب عليك إنجازها سوف يشيع بداخلك على الأرجح 
شعورا إيجابيا . ولكنك إن استطعت أن تستكمل كل عملية التجميع بنسية 
٠‏ بلمائة + قإن تجريتك سوف تتغير بشكل جذرى وسوف تشعر بأنك فى 
حالة سيطرة تامة على عملك . 

عندما أقوم بتدريب عميل ما عبر هذه الخطوات ؛ تستغرق عبلية 
التجميع عادة ما بين ساعة إلى ست ساعات ؛ بالرغم من أنها استغرقت 
عشرين ماعة كاملة لدى أحد الأخخاص ( وأخخيرا قلت له: " هل استوعبت 
الفكرة ؟ ” ) . يمكن أن تستغرق هذه العملية أو الخطوة الأولى وقنًا أطول مما 
تظن إن التزمت بتجميم كل الأشياء الخاصة يمجال العمل وخارجه . وهذا 
يعنى مراجعة او وكبيرة فى كل مجال وجانب من جوانب حياتك 
بما فى ذلك الأمور الخاصة بسيارتك وقاريك ومنازلك الأخرى ؛ إن كنت 
تملك مثل هذه الأخياء / 
العا ع وو ا ود ا N‏ 
لتناول هذا الجانب ؛ فسوف يكون بوسعك استيعاب القسم ٠٠‏ 


الأقل 3 ساعتين 


۳¥ 


۴۸ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الچز, ژر 


الأخرى التى مازالت معلقة . وسوف يكون بوسعك تجميع كل مامه 
و = ديو يد 5 اوه 5 1 


البهو ” . ٠ش‏ 1 
فى العالم الواقعى ؛ لن تكون على الأرجح قادرا على تجميع كل ما تريد 


إنجازه أو كل حلقاتك الفتوحة بنسية مائة بالائة طوال الوقت . إن كنت 
مثل معظم الناس » فوف تقرض عليك سرعه إيقاع حياتك القييام بالعدير 
من المهام على مدى الأسبوع الواحد مما يحول دوت تجميع كل أفكارك 
والتزاماتك ووضعها خارج إطار عقلك . ولكنك مع ذلك سوف تكتمب معيارا 
أو مقياسًا مثاليا يحفزك دائما على * تنظيف عقلك ” أولا بأول من كل 
الأشياء التى يعبج بها عملك وحياتك والتى تمتحوذ على كل انتباهك . 


هل أنت مستعد ؟ فلنيداً ... 


هناك بعض الأسباب التى تحثك على تجميع كل الأشياء قبل أن تمضى 
قدما فى برنامجنا التنظيمى : 


١‏ | من الدجدى أن تكتسب حسا تنظيما تجاه كمية الأشياء التى سوف 
تتعامل معها . 

سوف يجعلك هذا التجميع تدرك الصورة الكلية لما هو مطلوب منك . 
عندما تشرع فى التناول والتنظيم ٠‏ لن تتعرض لأى تشوش نفسى 
تفرضه بعض الا شياء التى تستوجب انتياهك والتى سوف تطفو 
بتكل ما على السطح ؛ بمعنى أنك سوف تعمل بشكل تلقائي 
بتركيز شديد وتحكم تام . 


eh‏ مده 
اا 


- 


يمكن أن يقسرض عليرك تجميء 


: کے ءمة عه 
الصحيح ‏ أثناء تواجدك فى كل شی متواجد خارح مو 


مكان واحد فى فترة زمنية محددة ‏ ضغطا هائلا . بل 


.يمن بيخامس | التجميع : التقط كل " أشيائك - 


بي يبدو لك عملا مبالغا فيه بعض الشىء لأته لمعظم الوقت لم تكن غار 
رن الأشياء التى تسعى التجميعها على كل هذا القدر من الأهمية . ولعل هة 
ان ريب إبقائها معلقة فى القام الأول . إنها لم تكن بالغة الأهمية عن 
ظهرت لأول مرة > كما انها 3 يح قدرا كبيرا من الأهمية على الأر 
ع زانلك ع حمر ا ا للتعامل معها وتناولها . إنها بطاقة العمل 
رنى احتفظت بها فى حافظتك فى وقت ما لشخص ریما تكون بحاجحة 
للاتمال به فى وقت ما . أو ريما تكون هى تلك الأداة الميكانيكية الصغيرة 
اتی احتفظت بها فى درج مكتبك والتى تحتاج لإصلاح جزء صغير ناقص 
بنها . أو لعلها تلك الطابعة التى تظل تردد على نفسك أنك سوف تنقلها إلى 
مكان أفضل داخل مكتبك . هذه هى الأشياء التى تظل تطاردك والتى لم 
تتخذ بعد قرارا إما بالتعامل معها أو بإسقاطها نهائيا من قائمة حلقاتك 
الفتوحة . ولكن لأنك ترى أنه قد يكون هناك شىء ما مهم بصددها ؛ فإن 
هذه الأشياء تظل تتحكم فيك وتستنفد المزيد من طاقتك النفمية يفوق ما 
تستحقه . ضع فى اعتبارك أنك يمكن أن تشعر بالارتياح حيال كل تلك 
الأشياء فقط عندما تدرك ما يمكنك أن تقوم به حيالها . 

إذن ققد حان وقت البدء . التقط سلة مدخلاتك ورزمة أوراقك البيضاء 
اللازمة لتدوين الملاحظات ودعنا ... 


... ننطلق ! 
التجميع المادى 


النشاط الأول هو أن تبحث فى بيئتك المادية عن كل ما لا 
يجب أن يكون متواجدا فيها بهذا الشكل وأن تضعه فى سلة 
مدخلاتك . سوف تقوم بتجميع أشياء غير مكتملة ؛ أشياء 
يجب أن تتخذ قرارا حيالها قد يقضى باتخاذ فعل ما . سوف 
تنتقل كل هذه الأشياء إلى “” سلة المدخلات ” بحيث تكون 
معدة للتناول لاحقا . 


درب نفسك على 
ملاحظة وتجميع 
أى شىء لا ينتمى 
إلى المكان الذى 
يتواجد فيه . 


۳۹ 
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۽ الت سوق تبقى حيث هى , 
a e a‏ لى قرار حاسم بشأن الأشياء التى يجب أن 
إن و امتقادت ايهو نوه واستيعاب ما يجب أن يوضع بداخلها 
لاشياء التى يمكن أن تيقى فى مكاتها ب شكل الذى 
إزاءها ا 


تذهب إلى 
. إليك فثات اريع من : أ“ تتخذه 
هی عليه ؛ بدون أن يكون هناك فعل يجب ن 


الأدوات 
الم اجع 
الديكور 
الأجهزة 


الأدروات ... وهی تشمل كل شىء تحتاج إلى الاحتفاظ به لأنك تستخدمه 
بشكل دائم . وذلك مثل الأدوات المكتبية وبطاقات العمل والطوايع والدباسة 
والأوراق اللاصقة والاستمارات القانونية والدبابيس الورقية وأنابيب الأقلام 
والبطاريات وكل الاستمارات التى تحتاج إلى ملثها من وقت إلى آخر . 
والأريطة المطاطية ؛ كل هذه الأشياء تنتمى إلى فئة الأدوات . العديد من 
الأشخاص يعلكون أيضا درجا 2227 1 للأدوات الشخصية ” يحتوى على 
فرشاة الأسنان والمناديل الورقية وكل تلك الأشياء الخاصة . 


| ا مراجع ... وتشمل أى شىء تستخدمه لاستخراج المعلومات عند الضرورة 

مثل الدليل الخاص ببرنامج تشغيل الحاسب . وقائمة طعام الطعم المحلى ؛ 
وجدول مواعيد تدريبات كرة القدم الخاص بابئك . تشمل هذه الفئة كذلك 
'وراق ا الخاصة بهاتفك > ومتزلك وأية مواد ذات صلة بالمشاريع 
والوضوعات او الصادر مثل القواميس والموسوعاث والتقويم . 


ينمل يعامس | التجميع : التقط كل - أشياتك > 


يكور ... وهو يعتى صور العائلة . والأعمال الفنية » والأشياء 
سا ا . 6 . يمكن أن ته أيضا بعض 


والأثاث وجهاز الفيديو . 


إنك تملك ٠‏ بلا شك . الكثير من الأشياء التى تنتمى إلى هذه الفئات 
الأربع والتى تشمل فى الأساس كل أدواتك وأجهزتك التى لا تتطلب أن 
تتخذ أى فعل حيالها . أما فيما عدا ذلك من أشياء فيجب أن يذهب إلى ” 
بلة المدخلات ” . ولكن العديد من الأشياء التى قد تصنفها بداية على أنها 
أدوات أو مراجع أو أجهزة أو ديكور قد تكون بحاجة إلى اتخاذ فعل حيالها 
لأنها لم تصل بعد إلى الستوى الذى تود أن تكون عليه 

الكثير من الأشخاص . على سبيل المثال . يملكون فى أدراج مكاتبهم أو 
على أرففهم الكثير من المراجع التى قد تكون قديمة أو بحاجة إلى إعادة 
تنظيم فى مكان اخر . إن مثل هذه الأشياء جميمًا يجب أن تؤول إلى ” 
الدخلات ” . وهو ما ينطبق تماما على أدراج مكتبك إن كانت تعج بالفوضى 
وتمتلئع عن آخرها بالأدوات البالية والأشياء التى تكون بحاجة إلى إعادة 
تنظيم . كل هذه الأشياء يجب أن تستجمعها . هل صور أبنائك صور حديثة 
؟ هل هذه هى اللوحة الفنية التى تريد أن تضعها على الجدار ؟ هل هذه هى 
المقتنيات التذكارية التى مازلت تريد أن تحتفظ بها ؟ هل الأثاث موضوع 


بالشكل الذى تحب أن يكون عليه ؟ هل النباتات جميلة وحية ؟ بعبارة 


اخری 5 أن كانت الأدوات أو الأجهزة أو الديكور أو المراجع غير موضوعة 
فى أماكنها الصحيحة بالطريقة التى يجب أن تكون عليها ؛ فعليك بوضعها 
فى ” سلة المدخلات ” 


NE 
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قا مهما 3 4 انقطله رھ عد 
1 ىة التجميع ؛ قد تتعرضل او انلثين مما 


يلى : 
ف توو ف ب له خطالوات 

بير لديك الكثير من الأشياء التى تفوق استيعا م ق 

¬ a ان‎ 

واحدة . 


2 فى التنظيم . 
قد تحر أمامك بعض أشياء التى تم تجميعها وتنظيمها بالقعل . 


قد تكون مضطرًا لإجراء فرز ليعض الأخياء المهمة التى تريد أن تضعها 
أمامك . 


بالانهاك من كثرة ما يفرض عليك من 


ماذا لو ظهر شىء أكبر من أن يوضع فى سلة ا مدخلات ؟ إن لم 
يكن بوسعك فعليًا أن تضع الشىء فى ” سلة المدخلات ٠‏ | يمكنك ان تدون 
ملحوظة على ورقة بيضاء تمثل هذا الشىء . يمكنك ٠‏ على سبيل المثال ٠‏ إن 
كان لديك ملصق كبير أو قطعة فنية أخرى أن تضعها خلف باب الغرفه 
وتدون فى الورقه * عمل فنى خلف الباب ” وضع الورقه داخ * لةه 
املدخللات ” . 
احرص على تحديث مدخلاتك أيضا . ولهذا فائدتان . إن امتلاً نظامك 
التنظيمى عن اخره بأوراق تشير لأشياء بحاجة للتنظيم . فسوف يكون من 
المجدى أن تعرف التاريخ الذى دونت فيه كل ورقة . كما أنك أيضا سوف 
تكتسب عادة عظيمة وهى تدوين تاريخ كل شىء عند كتابته بدءا من 
االحوظات التى تسجلها على الورق اللاصق لساعدك . وحتى بريدك 
الصوتى الذى تدونه على مغكرتك الإلكترونية . واللحوظات التى تسجلها 
الهاتفى مع أحد العملاء . إن الوقت البسيط الذي سوف 
فى إعداد هذه القطعة الى قرة إل هء - . د ماقف الةو 
عندما تكتسب هذه المارة ‏ لورقية الصغيرة سوف يكون بالغ الجدو 


رزيل الغامس | التجميح : التقط كل ˆ أشياتك - 


اذا لو كانت الرزمة كبيرة إلى حد يضوق سعة السلة ؟ إن كز 
رئل ٩۸‏ بالانة من عد دى ١‏ فإن التجميع المبدثى سوف يحصد أكثر يكثير 
رما يفوق طاقة “ سلة المدخلات ” . إن كان هذا هو الحال ؛ فقا 
الأشياء فى رزم حول السلة ٠‏ ويمكنك أيضا أن تضعها على الأروى 77 
بسلة . سوف تفر كل الرزم فى النهاية بينما تعد وتنظم كل شىء . ولكن 
احرص فى نفس الوت على وجود تمييز مرئى يفصل بين الرزم التى تنتمى 
إلى " ملة المدخلاات ” وما عداها . 


التخلص الفشورى . سوف تظهر لك فى الحال كل الأشياء التى يلزم 
التخلص منها فوريا ؛ عليك بإلقائها فى سلة الهملات فى الحال . وقد 
لاحظت لدی بعض عملائى أن هذه كانت الرة الأولى التى ينظفون فيها أدراج 
مكاتبهم ! 

إن لم تكن قادرا على تحديد ماهية الشىء وما إن كان يستحق أن تحتفظ 
به أم لا ؛ فضعه فى ” سلة المدخلات ” . نوف تكون قادرا على اتخاذ قرار 
حياله فى وقت لاحق عندما تتناول محتويات السلة . ولكن مالا يجب 
عليك عمله هو أن تنهمك فى كل شىء على حدة فى محاولة لاتخاذ قرار 
بشأن أهمية . سوف تفعل ذلك فى وقت لاحق وسوف يسهل عليك اتخاذ 
مثل هذه القرارات عندما تكون فى مرحلة التناول ‏ إن الهدف من وراء عملية 
التجميع هو أن تضع كل شىء فى “ سلة المدخلات ” بأسرع وقت ممكن 
بحيث تكون قد أنجزت جزءا من اللهمة ” ورسمت خطوط المعركة ” . 


احترس من جرئومة التنظيف والتنظيم ! يصاب الكثيرون بفيروس 
التنظيف والتنظيم وهم يمضون قدما فى تنظيم الجوائب العديدة لكتبهم ( أو 
منزلهم ) . إن حدث وأصيت بهذا الفيروس ؛ قلا باس ؛ اا کت تيك 
وقنًا كافيًا لإنهاء العملية بأكملها ( كأن يكون لديك أسبوع كامل ) . اما إن لم 
يكن الحال كذلك ؛ فعليك يتقسيم العملية إلى أجزاء صغيرة ولط إليها 
باعتبارها مشروعات صغيرة أو أفعال يجب إتجازها مع وضع مذكرة او تذكرة 


NEF 
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العمل بكفاءة ودوني ضقوط ١‏ الجزء الشانى 


:ادا ورخزانة الأربعة ” أو ” تنظيم خزانة 
رول ” تنظيف ادرج 
1 نظا 
شی 


سي يرك عمله هو أن تدع نة 1 تفرق فى أحد جواتب العمل 

ين م ترد علي اكد ما الجوائب : ان انرق 
فرق وتنا يفوق ما تصورته ؛ وأنت تريد أن تنجز الهمة ونتناول كل 
يستغرق ور 


ا 7 2 د 8 2 
أكيائك وتعدها وترسى الفظام ياسع و 70000 


ماذا عن الأشياء التى سجلت بالفعل ضمن قوائم ؟ قد تكون هناك 
أشيئاء جلت بالفعل داخل قوائم . ولكن ما لم تكن على دراية كاملة وافية 
بهذا النموذج الخاص بتنظيم العمل . وما لم تكن قد طبقته من قبل ؛ فإنفى 
أنمحك بالتعامل مع كل هذه الأشياء الدونة مسبقا ضمن “ سلة المدخلات " 
. إنك ترغب فى أن يكون لديك نظام محكم دقيق وسوف يكون من الضرورى 
أن تقيم كل شىء من اليداية . 


" ولكننى يجب أن أفعل هذا الشىء الآن ...2 . كثيرا ما يحدث 
عندما تكون بعدد عملية التجميع يقول أحدهم غندما يححد نفسه أمام ورقه او 
مستند ما ؛ ” اه ؛ يا إلهى ! لقد نسيت هذا ! يجب أن أتناول هذا الآمر 
فى الحال ! ” قد يكون هذا الشىء هو مكالة هاتفية نسى أن يقوم ‏ بهاء 
وكان من المفترض القيام بها منذ يومين أو بعض اللحوظات الخاصة باجتماع 
ما تذكره بوجوب اتخاذ فعل كان يجب اتخاذه منذ أسبوعين . يشعر 
الشخص وقتها أنه لا يريد أن يضع الورقة أو المستند ضمن الكومة الضخمة 
التى تحتوى على باقى الأشياء حتى لا تضيع وسط الزحام ثانية . 
. إن حدث هذا لك ؛ يجب أن تسأل نفسك إن كان عليك بالفعل أن 
خا هذا الشى, أولا حتى قبل أن تستكمل مهمة التجميع التى أفرفت 
ا عن جلها إن كان الحال كذلك يفضل أن تتعامل مع الشىء فى 
اکى تخرجه من رأسه . إن لم يكن الحال كذلك ؛ فضعه إذن فى 


انسل انخاس | التجميع : التقط كل “ أشيائك - 


رلة الدخلات * . سرعان ما سيتسع لك الوقت لتناول وإفراغ كل هذه 
بامياء ؛ أى أنها لن تفقد . 

إن لم يكن بوسعك التعامل مع الشىء فى الحال ؛ وكنت مازلت مطالبا 
بوضع تذكرة أمامك و اعد فى الحال رزمة ل ” الطوارئ ” بحيث تكون 
قريبة منك . إنه ليس حل مثاليا ولكنه سوف يفى بالفرض . ضع فى 
امتبارك أن هناك بعض مشاعر القلق التى سوف تطقو على السطح لأنك 
تزف تجعل الشيء الذى تسعى لتذكره داخل دائرة إدراكك الشعورىي أكثر 
من ذى قبل . ابتكر کل أشكال الساندة التى تحتاج إليها . 


ابدأ بالأشياء التى تعلو مكتبك 

هل أنت مستعد الآن ؟ حمنا . ابدأ بجمع كل الأشياء الوضوعة على 
مكتبك وضعها فى ” سلة المدخلات ” . سوف تعثر . على الأرجح . على 
كم هائل من الأشياء التى يجب عليك أن تضعها هناك . يستخدم الكثير من 
الأشخاص ظهر مكتبهم كمساحة لتجميع المدخلات ؛ إن كنت واحذا 
منهم ؛ فسوف تجد حولك عدة رزم تبدأ عملية ” جمع المدخلات ” بها . 
ادأ من أحد أطراف المكتب وواصل تنقلك عبر كل بوصة مكعية . من بين 
الأشياء الشائعة التى سوف تعثر عليها : 


رزم من البريد والمذكرات 
بطاقات العمل 
ملحوظات دونت أثناء الاجتماعات 


قاوم رغبتك فى أن تقول ؛ كما يقول الجميع : ” حسنا ؛ أعلم ما فى 
من قبل ؛ لذا سوف تكون بحاجة لأن تضعه فى ” سلة المدخلات 
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ا 3 إن كانت لديك أية رغبة فى 

د ا اال . هل هاتفك على ما 
الأروات أو الأجهزة التى Ey‏ 

ای من د ؟ إن كان هنا ى شى ال 
حاسيك ؟ او سوم تفظ بها فى ” سلة الدخلات ” . 


تخيير 


يرام ؟ أو 
تغيير يجب أن تدون ملحو 


أدر اج المكتب ١‏ 
2 9 :ا محتويات الادراء 
“ .مل تاكن ع u al‏ اي 
احدا 0 هل هناك ما يستحق 8 يه 
ن تتخدذ 
ا كانت ا عن أى ی سوال من هذه الأسثة شی ؛ فضع س الذى 
د اقش فعل حياله فى ” سله الدخلات ” ودون ملحوظه بشاته , 
ص 
وثانيه 5 سواء افتئصت هذه الفرصه لكى تنظ أدراج مكتبك أو اكتفييت 
بتدوين ملاحظات لأداء هذد الهمه فى وشت لااحق ؛ + فان هذا سوف يتوقف 
على كم الوقت المتاح لديك وكم الأشياء الموضوعة فى الأدراج . 


إن كانت لديك أدراج - وابداً 


أعلى التضد 

واصل أداء التجميع فى كل أنحاء الكتب ؛ عليك بتجميع كل شىء مكدس 
فوق الأرفف أو الخزائن مما لا يجب أن يكون موضوعا هناك بشكل دائم . سوف 
تشمل هذه الأشياء عادة وده من المواد المقروءة أو البريد أو اللقات المتنوعة أو 
المواد المسائدة اللازمة للمشروعات . عليك بتجميع كل هذا . 

ريما تجد هناك أيضا مرجعا استخدمته وتركته موضوعا . إن كان الحال 


كذلك ' وأن كان بوسعك أن 1ت إلى زات ل و ا ا کی 
ثائية واحدة فقط , فنفز و 


اپا ؛يفرض عليك اتخاذ أى فعل قبل أن سیه انی قد نان 
. ذلك » 

لم أضعه فى ” سلة الدخلات ” بحيث يتسنى لك التعامل معه 
کی وکت لاحق 


یہلا مشافس | التجميع : التقط كل > أشيائك - 


,يمن تفقد ما بداخل الخزانة . ما الذى تحويه ؟ إنها المكان الثالى لد 
كميات وائلة من الأدوات والمراجع والمزيد من الأشياء. هل 


وناك أي شی تالف أو مكسور بداخلها ؟ إنفنى أعثر عادة على فكر فيما إذا 


ت إلأخياء التى لم تعد ذات اهمية بالنمبة للعبيل . فى | كانت الأدوات 
رس بداخل خزانته ما يقرب من سلة كبيرة من الجوائز واحتفخلت بها 


- التقديرية ” التى جمعها على مدى النتوات . مازالتذات 
أهشمية بالنسبة 


مرة أخرى ٠»‏ إن كان أى جزء من الأجزاء المثار إليها | ى ني 
8 - ةا مل = سم اه 3 ضِ : 
والسابق ذكرها يحاجة إلى تنظيف وتنظيم ؛ فعليك بتدوين كل 
ما تحتاح إليه فى ورقة ووضعها فى ” سلة الدخلات ” . 


الأرضيات والجدران والأرفف 

هل هناك أى شىء على لائحة الحائط بحاجة لاتخاذ فعل حياله ؟ مل 
هناك أى شىء على الجدار يجب ألا يوضم فى هذا الكان ؟ هل لديك أية 
ملاحظة على صورك أو أعمالك الفنية أو الديكور الخاص بالغرفة ؟ ماذا عن 
الأرقف ؟ هل هناك أية كتب أنت بحاجة إلى قراءتها أو التبرع بها ؟ هل 
هناك أية كتالوجات أو كتب خاصة أو دفاتر بحاجة لأن تتخذ فعلا 
حيالها ؟ فقط ضعها بجوار ” سلة المدخلات * نكى تنظر فى أمرها فيما 


بعد . 


العدات والأثاث والتجهيزات 

هل هناك شىء تريد أن تفعله أو تغيره بشأن أدوات المكتب أو 
الكان فى حد ذاته ؟ هل كل شىء فى حالة جيدة ؟ هل تملك كل الإضاءة 
الناسبة ؟ إن كانت هناك أشياء بحاجة لأن تتخذ فعْلا حيالها ؛ فأنت تعلم 
ما الذى يجب عليك عمله ؛ دوتها فى " سلة المدخلات ٠‏ 


الأثاثك أو 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهم یزیر 


أماكن اخرى تركيزك في هذه الخطوة » قد تجد فى نفمسك الرغبة 
ns‏ ا فى أى مكان آخر تحتفظ فيه بالأشياء . إن 
راء عملي 1 ع( 3 57 0 ٣‏ 1 5 1 

پو د سمح ت ى بالفعل على إفراغ رأسك من كل ما فيه ؛ فيجب 
“ ریا ياء الى 8 ٠‏ و35 كل مكان . 

:, | أن تؤدى هذه الهمه ى eT‏ 
بسحت يي | ٠‏ بض الدراء الذين أتعاسل معهم يجدون راحة كبيرة فى 
إا[ در هسب 2 


اسطخابى إلى منازلهم لتطبيق نفس العمليه هناك أيضا . إن مثل 


تسلب طاقتك | هؤلاء الأشخاص يكونون قد سمحوا انتوم «الستوناحى فخ ١‏ 
في المنزل . لأشياء التى ليست بهذا القدر من الاهمية فى منازلهم ايها » 


١م‎ 


مما يمتنقد جزءا كبيرا من طاقتهم . 


التجميع العقلى . . والمسح الذهنى ' 

بمجرد أن تشعر أنك قد قمت بتجميع كل الاشياء الماديه التى تحتاج إلى 
تناول داخل بيئتك ؛ فسوف تشعر بحاجة إلى تجميع كل الاشياء الكامنه 
بداخل عقلك . ما هى الأشياء التى تستأثر باهتمامك وانتباهك والتى لا توجد 
داخل سلة مدخلاتك ؟ 

هنا يحين دور رزمه الأوراق البيضاء . أوصيك بكدوين كل فكرة ؛ كل 
طارئ ؛ كل شىء يستحود على انتباهك ؛ فى قطعة ورق منفصلة . يمكتك 
أن تعد قائمة طويلة بالأشياء التى تود تدوينها + ولكنك إن وضعت فى 
اعتبارك أنك وف تتناول كل بند من هذه الأشياء على حدة فى وقت 
لاحق ؛ فسوف تجد أنه من الأكثر فاعلية أن تدون كل بتد منها على ورقة 
نفماة . إنك ان تحتفظ على الأرجح بهذه القطع الورقية ( ما لم تكن قد 
أندث أن هذه التقنية البسيطة هى أفضل وسيلة تنظيم بالنسبة لك ) ؛ ولكن 
0 0 من ال سهل عليك كثيرا أن تتعامل مع كل بند ينها باعتباره 
شيذا منفصلا أثناء اداء عملية التناول . 
لق على الأرجح ٠‏ ما يتراوح بين عشرين دقيقة إلى ساعا 

واثراغها فى الأوراق المنفصلة بعد أن تكون قد قمت بتجديح 


1 ف تجد أن الأشياء ستد ث به 

شىء . سوف تم ستتوالى عليك بشكل عشوائی ۔ الاو 
المغيرة ١‏ الأشياء الكبيرة الأشياء الشخصية اااشي ب E‏ 

او 

نيط ملظم 7 | 
فى هذا الوقت ؛ عليك بالكم . يفضل فى ظل هذه الظروف أن تسجل 
ول ما يرد على عقلك خوفا من أن تنسى منها شيئًا . سوف يبقى بوسعك 
رائما أن تدخا من كل الهملات فيما بعد . قد تكون الفكرة الأولى التى 
عراءى لك : ” حافظ على طبقة الأوزون “ ولكتك سوف تفكر يعدها قائلا : 
٠‏ ولكننى بحاجة لطعام للهرة كذلك ! ”ˆ التقطها جميعا . لا تندهش إن 
وجدت نفسك أمام كومة هائلة من الأوراق فى “ سلة المدخلات “ . 


قائمة ” النبهات ” 
لماعدة نفسك على تنقية رأسك من كل ما يشغله ؛ قد ترغب فى 
مراجعة قائمة “ المنبهات غير المكتملة ” التالية ؛ يندًا بندا ؛ لكى تتأكد من 


أنك لم تنس شيئا . سوف تكون عادة بحاجة إلى دفعة لكى تكتثف كل 
ما بقى مختبثا فى جوانب عقلك . تذكر ؛ عندما يطرأ على ذهنك شىء ما ؛ 
عليك بتدوينه فى ورقه ووضعه فى ” سلة المدخلات ” , 


فائمة المنبهات غبر المكتملة 
المهنية 


الشروعات التى بدأت ولم تنته بعد التابعون 
السشروعات التى يجب أن تيدأ أشخاص آخرون داخل النشأة 
بتتفيزها أشخاص “خارجيون ˆ 
الالتزامات والوعود التى قطعتها على العبلاء 
الرئيس والشركاء متخصعون 
الزملاء اتصالات للحصول أو إعداد شىء 
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العمل بكفاءة ودون ضفوط | ا لجهزه اشن 


المكان / الوقع 
ہادر بالرد على , بيان الموازنة 
ہکالات هاتفيه خط الائتمان 
بويد صوايا التخطيط / التنظيم 
بويد الكتروالى التخطيط الرسمى ( الأهداف 
رسائل والفايات ) 
0 الشروعات الجارية ( الراحل 
0 التالية ) 
أعمال كتابية أخرى يجب استكمالها و ا 
ادنا خطط العمل والتسويق 
تقارير البادرات التنظيمية 
تقييمات / مراجعات الأحداث المقبلة 
غو الاجتماعات 
مقالات العروض 
أدوات دعاية الهيكلة التنظيمية 
دليل / تعليمات التغير فى الإمكانات 
إعادة كناية أو تشر انثاء نظم جديدة 
اجتماعات يجب تحدیدها أو الطالية أو اقتناء أجهز جديدة 
بها السفر 
من الذى يريد أن يخطر بعاذا ؟ البنوك 
١‏ قرارات الوارد 
ااا مراجعة المدفوعات 
9 
الإحصاءات الإدارة 
ا القضايا القانونية 
التنبؤات والإسقاطات 0 


الأفراد 


بينسل ؛اخامس | التجمييع : التقط كل " أشياتك - 


السياسات والإجراءات 
العملا 
داخليون 
خار جيون 
التيويق 
الترقيات 
المبيعات 
خدمة المملةء 


المعدات المكتبية 
معدات أخر ىس 


الموارد 
الكتب / الموقع 
التنظيم المكتبى 
الأثاث 
الديكور 
انتظار ... 
لعلومات 
إيكال المهام / الشروعات 
استكمالات ضرورية أو 9 
غنى عنها للمشروعات 


الرد على : 
الخطابات 
المذكرات 
المكالمات 
العروض 
طلبات التسليم 
التعويضات 
النقد 
التأمين 
المفردات المطلوبة 
إصلاح الأشياء 
التذاكر 
قرارات الفير 
التطوير والتنمية المهنية 
التدريب / الندوات 
أشياء يجب تعلمها 
أشياء يجب البحث عنها 
مهارات يجب ممارستها/ 
تعلم أشياء بشان : 
الحاسب 
التدريب عن طريق شرائط الفيديو أو 
الشرائط السموعة 
ميرة ذاتية 


التعليم الخارجى 


ET‏ الحاجة لاكتساب معرفة 


هن .. 


بير العمل 


١تذ‎ 


Lh 


على اتوي الشغخصى 
مشروعات بدأت ولم تستكمل . 
مشروعات يجب المبادرة بتنفيذها 
القن امات ووعود للآخرين 
الزوج 
الأبناء 
العائلة 
الأصدقاء 
المتخصمون 
الأخياء الستعارة 
الشروعات : شركات أخرى 
الخدمة 
الشثون المدنية 
الشئون التطوعية 
اتصالات يجب عملها 
الأبرة 
الأصدقاء 
التخمصون 
البادرة أو الرد على 
الكالات الهاتفية 
الخطابات 
اليطاقات 
الأحداث المرتقبة 
الثاسبات الخاصة 
أعياد الميلار 
الأعياد 
عللات الزواج 


العمل بكقاءة ودون ضفوط | !لجز الثاني 


التخرج 
العطللات 
السقر 
عطلات نهاية الأنبوع 
الأحداث الاجتماعية 
الأحداث الثقافية 
الأحداث الرياضية 
الأشياء التى يجب أن تقوم بها 
الأماكن التى يجب أن تذهب إليها 
الأشخاص الذين سوف تقابلهم أو 
تدعوهم 
العروض المحلية 
الادارة 
الأمور المالية 
الفواتير 
البنوك 
الاستثمارات 
القروض 
الضرائب 
التأمين 
الشئون القانونية 
إعداد الملفغات 
فی انتظار ... 
الطلب عير البريد 
اح 
تعويض 
الأشياء المقترضة 


| التجميع : التقط كل ” أشياتك - 
القاس | للد 
الفعدل 


البيانات الطبية 
څنون المنزلد 
المنزل / 00 
ماحب انر 
المتلكات 0 
الشئون القانونية 
التخطيط الخاص بالنطقه 
الضرائب 
البنائون 1 المقاولون 
أعمال السياكة 
أعمال الكهرياء 
الأعمال الخاصة بالسطح 
الأسقف 
الجدران / الأرضيات / 
الديكور 
الأثات 
الراقق 
الأجهزة 58 
مصابيح الإضاءة / الآسلا 


متعلقات المطبخ 


3 .أله 


أماكن يجب تنظيفها أو تنظيمها 


الحواسب 
برنامج التشغيل 


الأجهزة 

الوصلات | 

البريد الإلكترونى ‏ الإنترنت 

التلفاز 

4 ١ نات‎ 9 

الوسيقى / الاسطوائات المدمجة 
الشرائط 

الة التصوير / الأفلام 

”7 "ايت 

الكتب والشرائط وانسطوانات 
الحاسب 

جهاز الرد الالى 

الأدوات الرياضية 

الخزانات / الملابيس 

الراب / التخزين ١‏ 

إصلاح الركبات / الميا 

الأدوات 

الحقائب 

الحيوانات الآليفة 


الرعابة المحيه 


الأطباء 
أطباء الأبتان 
التخصمون 


الهوايات 


E 
قراءة الكتب / سماع التسجيلا‎ 


1er 


العمل بكقاءة ودوت ضغوط | الهزء الثانى 
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إن كان عقلك قد خلا من كل شىء على الستوى الشخصى 

والهنى فهذا يعنى أن سلة مدخلاتك قدامتلأت على الأرجح عن 

آخرها . بل وبدأت تفرض بما فيها . بالإضافة إلى الأوراق والأشياء الماديه 

التواجدة داخل الملة ؛ فإن جردك للمدخلآات يجب أن يشمل أيضا اق 

بريد إلكترونى وكل رسائل البريد الآلى التواجد فى يرنامج التشغيل الخاص 

بحاسيك . كما يجب أن يشمل أيضا أى بند فى قوائم برنامجك الإلكترودى 
التنظيمى لم تحدد بعد الفعل الذى نوف تتخذه بصدده . 

إننى أنصح عملائى عادة بإفراغ بريدهم الصوتى فى أوراق 

تام ان مهمة | ووضع هذه الأوراق ضمن المدخلات » بالإضافة إلى برامج التنظيم 

EE‏ الإلكترونى نفسها والتى تكون عادة بحاجة إلى إعادة تقييم . إن 

تجسرى الجسرد كنت تمتخدم شيئا مثل المفكرة الإلكترونية > أو مسنظم 


على مدخيدئى | ميكرووفت أوت لوك . أو لوتس لتخزین أى بيانات بخلاف 
وتتاڪد مسن ارفام الهواتف والعناوين ؛ فإننى أقترح أن تطبء أية مهمه ا 
دجودها جميعا . | قائمة خاصة بالأشياء واجبة الإنجاز ووضعها هي الأخرى 
فى ” سلة المدخله بف ؛ FOES als ١‏ 

مکانه ؛ حيثك دخلات ” . أما البريد الإلكترونى فيفضل تر 


یسهل تنظيمه فى مکانه . 


.نمل اعمس | التجميع : التقط كل * أشيائك ˆ 


ورين ' المداخلات "لن تبقى دوما داخل ˆ سلة المدخلات . 

عندما تفرغ من أداء كل هذا ؛ سوف تكون مستعدًا لاتخاذ الخطوة التالية 
ل يجب أن تترك أى شىء فى ” سلة المدخلات ” فترة غير معلومة من 
إلوقت ؛ لأن هذا الشىء سوف يتحول مع الوقت إلى أداة تشغل وتكبل عقلك 
دانية + حيث إن عقلك سوف يدرك تماما أنك لم تتعامل بعد مع هذا 
الشىء ٠‏ أى أنك لم تحسمه يعد . بالطيع ٠‏ من بين أهم العوامل التى تدفع 
الأشخاص إلى التصدى للأشياء الوضوعة فى سلة المدخلات هو افتقادهم لنظام 
تناول وتنظيم جيد . 


وهذا يقودنا إلى الفصل التالى : ” إفراغ المدخلات ” . 
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0 د ۽ كان يستحود اهتمامك ؛ فهذا 
بافتراض انك قد قمت بتجميع كل شی 00 0 ٠‏ . ان“ افا 
_ أزك قد انتهيت من أداء مهمتك وعليك بيد عملية الفرز . إن إفراغ 
0 3 م ىة فتتفمذ الآفعمال والمشروعات التى 
الدخلات لا يعتى انك سوف تقوم تقد 5 3 
سوف تتخذه بشأنه ؛ وما سوف تفعله حياله . | 

عندما تنتهى من عملية تناول المدخلات + سوف تجد امامك : 


. مهملات لم تعد بحاجة إليها‎ | ١ 

۲ | أفعالاً يمكن إنجازها فى أقل من دقيقتين ويالتالى سوف تقوم بها 
فى الحال . 

. مهام سوف توكلها إلى غيرك‎ | ٣ 


4 | مذكرات موجودة داخل نظامك الخاص تذكرك يكل الأفعال التى 
سوف تستغرق أكثر من دقيقتين . 
* | الالتزامات الأكير حجما ( مثل المشروعات ) التى يجب أن تقوم 
بها مستقيلا . 
لكى تجرق مرا 


جه“ العملية بأسرها ؛ قد تجد أنه من المفيد هنا أن تلقى 
البيان ١ا..‏ 2 


0 ا عمود الوسط كل الخطوات التى يجب أن تتخذها فى هذا 
وك افعالك التالية واتخاذ قراراتك بشأنها . 


4 اغ الدخاتت 
نتصل السادس | المعالجة : إفراغ 
/ 


5 الأشياء 8 


( ملف الذكرات - 
يحفظ للمراجعة ) 


هرجح 
( بمكن التوصل إليه 
وقت الضرورة ) 
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الوضحة فى عمود وسط الرسم البيانى , 


. نات 
كز هذا القصل على ر ؛ عبر ” الأفعال التالية ” . سوف تشهد فى 


وج المدخلات “ ونزولا عبر 
رال التحمن الكبير الذى سد 0 وغل التقطت شيئا 
رن حلقاتك الفتوحة طيقا لهذا النظام ٠‏ ر أ ا يا ا من 
eign‏ " وأدركت أنك ” يج : أن تتصل بأندريا بشان امر ما ولكن 
“ر ا تاز ت 1 5 وغ + + 
CE a 2‏ الکتب وف ترج | 
فى الحال وتدخله فى التقويم ليوم الاثنين . TET‏ 
أنصحك أن تقرأ هذا الفصل والفصل التالى قبل أن تشرع فعلر e‏ 
» لةالدخلات  ”‏ 3 فر هذا عليك ١‏ . 
ما قت بتجميعه فى > سلة المدخلات . فد يوار ف عاي ميا من 
الخطوات . عندما أقوم بتدريب عملائى على عملية التنظيم هذه فإننا نقضى 
ر > ل . Er‏ 5 92 
الحلقات المغتوحة ١‏ وبعد ذلك نحدد كيفية تنفيذ تلك الافعال بما يتوافق مع 
النظام الشخصى للعميل . 
يبدى الكثير من عملائى حمانا كبيرا لاقتناء منظم إلكترونى شخصىي 
ومتوافق مع برنامج ميكروسوفت أوت لوك الذى تستخدمه الشركة للبريد 
الإلكترونى والجدولة . الشىء الأول الذى يجب أن نقوم به ( بعد تجميع 
الدخلات ) هو التأكد من أن برناميم التشغيل يعمل جيدا . سوف نعمد بعد 
ذلك ( عن طريق طباعة الهام السجلة فى المنظم الإلكترونى على ورق ثم 
محوها من على ذاكرة المنظم ) إلى تنظيف كل شىء حاولنا من قبل تنظيمه 
عبر قوائم مهام أوت لوك . وإدخال كل هذا فى ” سلة المدخلات ” . وبعدها 
ننشىء بعض الفثات الخاصة مثل ” المكالمات الهاتفية ” و” الأموريات " 
و" الاجندات " و ” محتويات الحاسب ” وهكذا . عتدما نشرع فى تناول 
الدخلات ؛ يمكن للعميل أن يعود فى الحال إلى حاسبه ويسجل على 
سب كل خطوات أفعاله مياشرة في التظاء ال ف يعتمد عليه فى 
نهاية المطاف . ل ا امور سرت و 
أن لم تكن واثقا بشأ 


ا ت ما ستستخد . عثائة نظا تذكرة 
شخصى لك ؛ فلا تقلق مه لكى يكون ڊ به 9 


. يمكنك أن تبدأ بالنظام بسيط التقتية والذى يعنمة 


الفصل الساقتص | امعالجة : إفراغ الدخلات 


على الأوراق . يمكنك دائما أن تطور أدواتك فى وقت لاحق بعد أن تتقن فهم 
واستخدام نظامك . 


إرشادات عملية المعالجة 


إن أفضل طريقة لتعلم هذا النموذج هو تطييقه . ولكن هناك يعض القواعد 
الأساسية التى يجب أن تتبعها : 


© عليك بمعالجة البتود الأول قالأول . 
© عليك ببعالجة بند واحد فى كل مرة . 
© لا تعد أى شىء أبدا إلى ” سلة المدخلات ” 


عليك بمعالجة البتود الأول فالاول 

حتى إن كان البتد الثانى هو رسالة شخصية خطها إليك رئيس 
جمهوريتك ؛ وكان اليئد الأول محض هراء + علييك بالتعامل ا 
مع هذا الهراء أولا ! إنها فقط ميالغة لكى ألقى الضوء على ما | مجرد قضاء 
أريد قوله ؛ ولكن الميداً فى ذاته ميدأ مهم 4 وهو أن تحرص وقت فى تصفح 
على تناول جميع الأشياء بنفس الدرجة من الاهتمام . إن فعل | البند. 
” تعالج " لا يعنى مجرد ” أن تقضى وقتا فى تصفح البتد “ 
وإنما يعنى فقط أن ” تقرر ما يعنيه الشىء وما إن كان هناك فعل عليك القيام 
به » ومن ثم التصرف بناء على ذلك ” . ولا تقلق فسوف تصل إلى قاع السلة 
بأسرع ما يمكن . لذا عليك بتناول كل ما فى الملة بالترتيب . 


التصفح الطارئ لا يعنى المعالجة 

يعمد معظم الناس الى تفقد ” سلة المدخلاءت ”“ أو البريد الإلكترونى بحثا 
عن الأشياء الأكثر أهمية ؛ أو الأكثر مرحا ؛ أو الأكثر إثارة للتعامل معها 
أولا . إن ” التصفح الطارئ ” أمر لا بأس به وقد يكون ضروريا فى بعض 
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ارقا ر أنه ایشا أفعله ) . ربعا تكن قد ص يي . ويتاء على ذلك تققد 
باجراء اجتماع هاتفى فى غضون خمس عشرة دكيقةه . وبناء على ذلك دە 
کل الأمور وتتأكد إن كان عملاؤك قد ار سلوا اليك عبر البريد اللالكة ت 


. إنك عندما تكون في 
البنود واحدا واحدا بالترتيب . وعندما تكسر هذه القاعدة ؛ وتعمد إلى 
معالجة ما تشعر أنك تريد معالجة بترتيب عشوائى ِ فسوف تهمل بالتأكيد 
الكثير من الأخياء . وهذا يعنى أنك لن تنجز الأشياء وإنما سوف تظل هذه 
الأغياء تتراكم فوق مكتبك وداخل غرفتك . 


بأى ترتيب يتم تناول الأثياء ؟ 

نظريًا ؛ يجب أن تقلب سلة مدخلاتك رأسا على عقب وتتفقد أول شىء 
يظهر إليك أى تتناول البنود من الأقدم للأحدث . ومادمت تتحرك من بداية 
البنود لنهايتها + فلن يكون غناك افارق كين سوف تتفقد حل هو ي 
على أية حال . وإن كنت تحاول » الاطلاع على رزمة البريد 


ا عه الإلكترونى داخل ” سلة المدخلات ” فسوف تكتشف أنه من 
TY‏ ولنسية الأفضل والأكثر قاعلية أن تتعامل مع اليريد من الأقدم إلى 


سلة تخزين . الأحدثك 5 لأنك قد 7 , 4 
فد تجد رسائل حديثة مترتية وكائمه 
ا مدر و ثمة على 
عليك بمعالجة بند واحد فى كل مرة 


١ 


كر دهده أكثاء ا 4 
e 2‏ معالجتك سيد انك قد التقطت شيثا ما بدون أن 
و وي بخانه ؛ ثم تدع عينيك تجوبان السلة 
ام 0 اسفل الرزمة لتجد لفاك اا إل بويت يكون 
9 جديد اكثر جاذبية ٠.‏ = لشب . ۹ 
ايا بالنسبة لك لأنك تعرف تماما ما يجب أن 


په“ بم 2 ١ت‏ 
عر فيه برغبه فى التفكير فى الشي» الأول 


انقصل السادس | المعالجة : إفراغ الدخلات 


الذى تحمله بين يديك . هذا سلوك خطير . لأن ما تحمله فى يديك موف 
يمقط على الأرجح ثاتية فى رزمة الانتظار على جانب مكتبك ٠.‏ ) لأنك قد 
تعرمت للتشوش بفعل شىء أكثر سهولة أو أكثر أهمية أو أكثر جاذبية . 

يعمد معظم الئاس أيضا إلى استخراج رزمة كاملة من الأكياء من داخل 
” بلة المدخلات ” دفعة واحدة ووضعها أمامهم لتفغقدها . بالرغم من أننى 
أتعاطف مع رغبتهم فى التعامل مع كميات كبيرة من الأشياء > إلا أننى أذكر 
عملائى بشكل دائم بضرورة التقاط بند واحد أولاً بأول . إن العمل على شىء 
واحد يدفعك إلى التركيز واتخاذ قرار بكأنه . كما انك لو تعرضت للمقاطعة 
( وهو ما يحدث غالبا ) فسوف تجد نفسك وسط كومة من الأشياء المبعثرة 
التى سوف تفقدك قدرتك على التحكم . 


انتثتاء المهام المتعددة 

هناك استثناء دقيق لقاعدة التعامل مع كل بند على حدة . حيث يكون 
بعض الأشخاص بالفعل بحاجة إلى صرف تركيزهم بعيدا عن شىء معين 
لدقيقة واحدة على الأقل لحين اتخاذ قرار بشأنه . عندما أشعر أن الشخص 
يحتاج إلى هذا + فإنئى أدعه يعالج شيئين أو ثلاثة أشياء دفعة واحدة . 
وف يهل عليه يعدها أن يتخذ قرارا بشأن الفعل المطلوب اتخاذه ‏ 

تذكر أن أداء أكثر من مهمة فى ان واحد »> بمعتى معالجة أكثر من بند 
فى أن واحد . هو استثناء › كما أنه لن يجدى إلا إذا التزمت يمعالجة كل 
الينود بالترتيب والالتزام باتخاذ أى قرار فى غضون دقيقة أو اثنتين 
حيالها . 


لا تعد أى شىء أبدا إلى - سلة المدخلات- 

هتاك طريق واحد فقط يخرج من ” سلة الدشلات " . فلا تقم أبدا بارجاع 
أى شىء إليها بعد أن قمت يمعالجة . فإنك إن فعلت هذا قلن تتخذ قرارا 
بشأن أى شىء مما يؤدى لانعدام الكفاءة والفاعلية فى عملك . إن ما تعنيه 
هذه النصيحة فى واقع الأدر هو أن تتجنب تلك العادة القبيحة المتمثلة فى 


535 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزء الثاني 


ليا 


رة تنارل الأشياء من داخل ” يلة المدخللات 2 بدون اتخاذ قرار بشأني 
, | نذه حيالها » ومن ثم الاكتفاء بتركها كما هى . هناك مقولة أو 

أنوقها لك وهى ٠‏ : “ فى المرة الأولى التى تلتقط فيها شيئا من داخل 
ا . عارك باتخاذ قرار e ha,‏ والمكان الذى 


سوف يؤوك اليه . اياك أن تعيدة ثانية إلى له الد خلات ” 


سؤال المعالجة الأساسى : ” ما هو الفعل التالى ؟ " 


عتقد أنك فهمت . سوف تتعامل مع شىء واحد فى المرة الواحدة . وسوف 
تتخذ قرارًا بشأن كل شىء . وهذا قد يبدو من الوهلة الأولى سهلا ولكنه يفرض 
عليك تفكيرا عميقا . ففى معظم الأحوال لن يبدو الفعل واجب الاتخاذ ظاهرا من 
تلقاء نضه وإنما سوف تكون بحاجه إلى تحديده . 
بالنسبة للبند الأول على سبيل المثال ‏ هل أنت يحاجة 


أنا اشعر بالصسيرة 1 1 5 


عمل ك غير أ للحصول على معلومة من شبكة الإنترنت ؟ بحاجة إلى شراء 
ولكنن سلا / عرف | شىء ما من المتجر ؟ بحاجة إلى التحدث مع مساعدك ؟ يحاجة 
ايه ٠‏ ]| إلى إرسال بريد إلكترونى إلى مديرك ؟ ويشأن ماذا ؟ إن كان 
- ستيدين بين هناك فعل يتوجب عمله ؛ فإن طبيعة هذا القعل الخاصة هى 


1 


التى سوف تحدد باقة اللاختيارات التالية المتاحة أمامك . ولكن 
ماذا لو قلت : ليس هناك فى واقع الأمر ما يمكن عمله حيال هذا ؟ " 
ماذا لولم يكن هناك فعل يتوجب عمله ؟ 
e‏ أن بعض البنود فى سلة مدخلاتك لن تكون بحاجه إلى اتخاد 
سوف تجد تحت هزه الفئة ثلاثة أنواع من الأشياء : 
9 میمارت 
5 ينود يجب أن يتم حنظها 


اتفصل السافس | المعالجة : إفراغ الدخلات 


المهمللات 

إن كنت شير وقق افتراحاتى ؛ فسوف تكون قد تخلصت بالفعمل من 
كومة كبيرة من المهملات . سوف تجد نضك على الأرجح قد ألقيت داخل ” 
سلة المدخلات ” الكثير من الأشياء التى لم تعد بحاجة إليها . لذا لا تندهش 
إن وجدت أمابك المزيد من الأشياء التى سوف تتخلص منها وأنت تمضى 
قدما فى معالجة أشيائك . 

إن معالجة كل الأشياء الموجودة فى عالك سوف يجعلك أكثر إدراكا لما 
يجب وما لا يجب عليك عمله . اكتشف أحد مديرى الشركات › ممن عملت 
معهم . أنه قد ممح بتراكم الكثير من رسائل البريد الإلكترونى ر آلاف من 
الرسائل فى واقع الأمر ! ) التى لم يكن بحاجة للرد على أى منها. وقد 
أخبرنىي أن استخدام طريقتى قد أجبره على اتباع ” نظام صحى ” بشأن ما 
يجب أن يمح له باليقاء فى عالمه باعتباره شيئا غير مكتمل . 

سوف يتوجب عليك وأئت تمضى قدما فى هذه الخطوة أن تحدد ما إن 
كنت مضطرا للاحتفاظ بشىء ما لاستخدامه كمرجع فى وقت لاحق . ولدى 
طريقتان للتعامل مم ذلك : 


© عندما تشك فى احتياجك لشىء ما ؛ تخلص منه ‏ 
© عندما تشك فى احتياجك لشىء ما ؛ احتفظ يه . 


تخير ما شت . أعتقد أن كلا الطريقتين مناسبتان . عليك فقط بالوثوق 
فى حدسك والتعامل مع مساحتك المتاحة يواقعية a‏ ا التاس بالقلى 
والتوتر حيال كل هذا بسبب نظمهم العتادة والتى لم تثبت يوما كفاءتها 
الكاملة ووضوحها التام . إنك إن فرقت بشكل قاطع بين الراجع وبين 
ال شياء التى تفرض عليك اتخاذ فعل حيالها ؛ وإن كان تظامك المرجعى 
بسيطا وفعالاً ؛ فسوف يكون بوسعك أن تحتفظ بسهولة بكل ما تحتاج إليه 


1۹۴۳ 


T4 


برعمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزہ اتثانى 
يجان قعل معين حياله ؛ فما عليك إلا 


حفظ الات ا لاإرشاداتكت امامل بقار 
: 5 بحا : 
00-7 9 ساس الزمذيه ه التى تحقاج فيها 3 لاحتفاط يهنا 
5 : أن تفرق بين 
ايا الأخرى . وما يت لك أنك لست يحاجة إى اتخاذ فمل 
: ه بعص 
الخيارات التاحة . 


الحفظ 001 0 

وف تجد فى سلة مدخلاتك بعض الأشياء التى سوف تقول لنفم 
بشأنها : ” انها لا تتطلب منى اتخاذ أى فعل الآن ؛ ولكنها قد تتطلب 
ذلك فى وقت لاحق ” . من بين الأمثلة على ذلك نذكر : 


شىء مه لو لاع ای وكته لد بين قبل أسبومين ٠‏ كسا أن 


لست واثقا إن كنت ستتواجد أم أنك نوف تكون خارج اليلدة فى رحله 
عمل . 


أجئدة خاصة باجتماع لمجلس الإدارة أنت مدعو لحضوره بعد لاه 


أسابيع المع أكثر من اطلاعك على أجندة 
ال جتماع قبل موعد انعقاده بيوم واحد 


اعلائا خاضًا بتحديث نظا 59 0 59 
المالية الف لتشغيل الذى تستخدمه فى تنظيم مور 
. همل أنت بالفمل بحاجه إلى اقتناء هذه التسخة 


الفصل السائس | المعالجة : إفراغ المدلحلات 


الجديدة ؟ أنت لا تعرف ... يجب أن تفكر فى الأمر على مدى الأسبوع 
التالى . 


© فكرة بشأآن شىء تود القيام به لاجتماع المبيعات الستوى التالى . ليس 
هناك شىء يمكنك فعله الآن حيال هذا الأمرء ولكنك تود أن تتذكره 


©ه ملحوظة لنفسك بشأن الاشتراك فى فصول التلوين المائى والذى لاأ تملك 
أى وکت نه الان 5 


ما الذى يمكن أن تفعله حيال هذه الأشياء ؟ هناك خياران فى هذا 
الصدد يمكنك أن تختار أحدهما : 


© يمكنك تدوين هذه الأشياء فى قائمة ” يوم ما / ريما" . 
© يمكنك تدوينها فى تقويمك فى ملف الذكرات . 


إن الهدف من وراء كل هذه الخطوات والاجراءات الخاصه بالحفظ هى 
منحك وبيلة لإخراج كل هذه الأثياء من داخل عقلك الآن وإشعارك بالثقة 
فى أن التذكرة الخاصة بأداء الفعل اللازم سوف تتجلى من تلقاء ذاتها فى 
الوقت المتاسب . بوف أنستفيض فى الحديث عن هذا الأمر فى القصل 
التالى ؛ عند التحدث عن التنظيم . أما الآن ؛ فقط ضع ملصقا على كل يند 
من هذه البتود يحمل كلمة ” ربما ” أو ” ذكرنى فى ١7‏ أكتوير ” ثم ضعها 
جانبا فى فئة الأشياء المعلقة التى سوف تنحيها جميعا لفرز لاحق ‏ . 





ˆ سوف تكون إحدى الملال الإضافية مثالية لأداء هذا الغرض . استخدمها بشكل 
مؤقت أثناء مرحلة المعالجة المبدئية لجمع الأشياء التى تفرض عليك تنظيمًا فى وقت 
لاحق . يمكنك استخدامها بعد ذلك لتجميع كل الأوراق الخاصة بالأعمال المعلقة 
الخامة بتطور العمل وأوراق التذكرة الخاصة بالأفعال التالية . 


BL 


نوعات . 
ا اه عات والوضو ا ا 
وا رظ اإلفات ( كما سبق واشرنا فى القصل الرابع ) 
اا ستخدمها كأداة مساندة . وبمجرد أن تجد بر . 
براجعك ومعلوماتك التى متك !أ ك الإلكترونى تريد الا 0 
رن أية مادة فى سلة مدخلاتك او بي : لكترونى تريد الاحتفاظ بها 
ار مسائدة ؛ عليك بحفظها ضمن الملقات ١ ٠‏ 
4١| - 8 1‏ الى ١‏ :2 چ “ıu”‏ 
رف تكتشف » على الأرجح ‏ أن هناك الكثير من الأشياء القنوعة التو 
ريد أن تحتفظ بها ولكتك بدلا من ذلك وضعتها فى رزم او داخل الأدراج 
أن نظام حفظ اللمراجع كان فاشلا أو غير مواجود من الأصل . دعنى 
أذكرك هنا أن امتلاك نظام عام جذاب يستغرق اقل من ستين ثانية لحفظ 
المراجع وفى متناول يدك يعد من بين المكونات الا ساسيه التى لا غنسى عنها 
لتطبيق برنامجنا التنظيمى . فى خضم الحياة الواقعية ؛ إن لم يكن هناك 
نظام سهل وسريع SS es‏ م ل للا ag‏ 
بشكل عشوائى بدلا من تنظيمها . ومن ثم سوف تجد صعوبه اكبر فى 
تناولها . | 
وعندما تقابل أيا من هذه الأشياء التى تود حفظها ٠‏ صنقها وضعها فى 
حامل ملف بداخل الدرج الخاص باللفات . أو ضع ملصقا عليها واطلب من 
مساعدك أن يفعل نفس الشىء . فى بداياتى كمدرب ؛ كنت أسمح لعملائى 
بالاحتفاظ برزمة للآشياء الواجب حفظها داخل ملفات . ولكننى لم اعد 
افعل ذلك بالرة . لقد اكتشفت أنك ما لم تنجح فى التعامل مع نظامك فى 
اخ ا ان عتمم + على ایی فى فل دان 
a < a r‏ ع 8 e ٣‏ ۳ 
4 وإن لم تفعل هذا الآن ؛ فلن تفعله على الأرجم فى أى وقت لاحل 


الفصل السانئس | المعالجة : إفرام المدخطلا ت 


وان كان هناك أمر يجب شعاد ... قما هو ؟ 

هذا هو السؤال . إن كان هناك شىء يجب فعله بشأن شىء ما داخل 
“ سلة المدخلات ” فعليك باتخاذ قرار بشأن ما يجب عمله تحديدًا . إن مرحلة 
الأفعال التالية ” تمثل الغعل التالى المطلوب للمضى قدمًا فى طريق الإنجاز . 

لكن قد يكون هذا الأمر أكثر سمهولة وصعوبة قى أن واحد عما يبدو 
علي + . 

إن الفعل التالى يجب أن يكون مهلا فى تصورك إياه ٠‏ ولكنه ‏ واقعيا - 
سيكون صعبا بعبب احتياجاتك لبعض التحليلات السريعة والعديد من 
الخطوات التخطيطة التى لم تُتخذ يعد داخل عقلك ؛ وكل هذه الأشياء 
يجب أن تحدث قبل أن تتخذ قرارًا بما يجب أن يحدث لاستكمال الشى؛ 
الذى أنت بصدده . حتى إن كان الفعل الطلوب بسيطا للقاية . 

دعنا نلق نظرة على نموذج لقائمة أشياء يكون الشخص عادة بحاجة 


للعناية يها : 

©» تنظيق المراب 

© إعداد كشوف الضرائب 
© حضور الؤتمر 

© حضور عيد ميلاد بوبى 
© التصريح الصحفى 

© مراجعة منتوق الأداء 

ف التغييرات الاداريه 


بالرغم من أن كل بند من هذه البنود قد يبدو واضحا نسبيا باعتباره عملا 
أو مشروعا محدذا › إلا أن تحديد الفعل التالى الواجب اتخاذه حيال كل 
منها سوف يتطلب قدرا من التفكير . 


© تنتظيف المراب 
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العمل بكفاءة ودون ضخوط | الهزه الثانى 


و ىإياء المعل . كلا , انتظ رلحقة ؛ هنر 


ى وناك داشر 

ب ن ا 3 8 . - ل 

.كك 4 و7 ل يج ي إن اعرف أولا ما إن كان جون باتريك 
دين كثيرة يجا 


يحاجة 
59 ناديق الموضوعة فى المراب 
ا جون " بخصوص المناديق الوضوعه فى 
ماڏا عن 


الأمر ء أن أشرع فى تنظيمها قبلما 


.. ولكتنى لا أستطيع ٠١‏ فى واثع الح 
ان اقعل اى شىء حتى هذا 


أتحصل على ال نداب اللازمة . ليس يوسعى 
الوقت . لذا فإننى ... 
©ه فى انتظار الستندات اللازمة 
من أجل .. 
© حضور الؤتمر 


...یجب أن أعرف ما إن كانت" ساندرا " سوف تدعو بعض السصحفيين 


© البريد الإلكتروتى الذى سوف ترسله ” ساتدرا ” للصحفيين 


... وهكذا . تكون هناك خطوات مرد تبطه بالفعهل ” الاتسصال 
ب ” جون ” ؛ " انتظار الستندات اللازمة ” +“ البريد الإلكترونى الذى 


افر اغ ١الفطيالات‏ 


0 ال 
ا - _ كلها أخياء يجتب أن تخد قرارات بصددها لأتها 
ادف ایال يجب أن تقوم بها داخل سلة مدخلاتك . 
نوبط 


ج الحقيقية القالية هى الخطوة التى يجب 
بها في : فى الحا . تذكر أن هذه هى الأنشطة المادية 
أن تقوم الكثير عن الأشخاص أن ب التالى ” يكون على الخطورر: 


الرئية ا "1 ا الاجتما 
قد تحدد عندما يدوئون كلمة " إعداد ع - ولكن هذا الفعلية التالية 


زربا تاليا لأنه لا يصف فعلا ماديا سوف تقوم يأدائه . 5 
ليس التسى يجب أن 
وين تعد الاجتماع ؟ حسفا ؛ يمكن أن تعده عن طريق الهاقف | _. . 

١‏ 5 تتجدها ؛ سوف 
أو البريد الالكترونى ٠‏ ولكن إلى من قرر . إن لم تقرر الان 4 5 ' / 
ذهذا يعنى أنه قد بقى عليك أن تقرر فى وقت لاحق » ٠‏ وکل ما E‏ 
تتتهدفه هذه الخطوة هى أن تحملك على إنهاء التفكير بشأن زد د 
هذا البند . إن لم تكن قد تعرفت على الخطوة الفعلية اتا ج | التفكير قبل 
التى يجب أن تتخذها » وف تكون هتاك هوة نضية سوف اللأقدام على أى 
تشعر بها فى كل مرة تفكر فيها ‏ ولو بشكل عابر فى الأمر . 
مما يولد إحماسا بلبيا داخلك تجاهه . 

عندما ترفع سماعة هاتفك أو تضع يدك على حاسبك ؛ فهذا يعنى أتك 
بالفعل استكملت كل تفكيرك بحيث يتسنى لك استخدام الأدوات التى 
تملكها والكان الذى تتواجد فيه من أجل إنجاز ما تريده بشكل أكثر 
سهولة . أى أنك قررت بالغعل ما يجب عليك عمله . 

ماذا قلت لئ 0 ا ه اك 5 000 

r‏ ” حسنا الشىء التالى الذى احتاج س 
إلى هو اتخاذ قرار بشان ما يجب قعله حيال هذا ؟ ” عملية اتخاد 
وهذا سؤال خادع . إن اتخاذ القرار ليس فعلا لأن الأفعالك | القرار فمالة؛ 
تطلب وقتا . أما اتخاذ القرار فلا . سوف يكون هناك دائما | لابد وان تتخذ 
نشاط بدنى يجب فعله لكى تسهل على نفسك مهمة اتخاذ فعلا حيالها . 
القرار . وفى تمع وتسعين بالائة من الحالات سوف تكون فقط 

بحاجة إلى المزيد من المعلومات قبل أن تتخذ قرارا . وهذه المعلومات الإأضافيه 


3 
سبج © - 
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العمل يكفاءة ودون ضفوط | الهؤم :تثينى 


خا جبة ر الاتصال ب ” سوزان " للحصول 
, .- ت | ف 8 مصادر ل + 9 
ياب عي يشأن الشروع مثلا ) . أو سن التفكير الداخلى ر أى 
١‏ ت E ١‏ - و 
ê‏ أفكارًا بشاز إعادة هيكلة الشركة ) . فى كلتا الحالتين ؛ سوف تكون 
زیر الة ِ أن تقوم به لكى تحرك المشروع | 
بحاجة إلى تقرير الفعل التالى الذي يجب أن #موم . إلى 
الأمام : 
ماذا بعد أن تتخذ قرارًا بشان الخطوة الفعلية التالية ؟  ٠‏ 
لديك ثلاثهة خيارات بشأن الغعل التالى الذى يجب ان تقوم به . 


© أن تفعله ( إن كان الفعل سوف يستغرق أقل من دفيقتين ) . 
9 أن توكله ر إن لم تكن أنت الشخص الأكثر مناسبة لأدائه ) . 
© أن ترجه وتسجله داخل نظامك التنظيمى باعتياره خيارا متاحًا يمك 


افعله 

إن كان الفعل التالى سوف يستغرق دفيقتين أو أقل + عليك بأدائه فی 
الحال . إن كانت الذكرة سوف تتطلب ثلاثين ثانيه قحسب لقراءتها واتخاذ 
قرار بالقبول أو الرفض حيالها ثم إرسالها للشخص المعنى ؛ فعليك بتتاولها 
الآن . إن كان يوسعك أن تتصفح الكتالوج فى غضون دقيقة أو اثنتين لكى 
يتستى لك التعرف على ما إذا كان يحتوى على أشياء تهمك ؛ فتصفحه أو 
ضعه فى المراجع إن أردت . إن كان الغمل التالى الخاص بشىء ما هو إرسال 
رساله على البريد الصوتى لشخص ما + قم بهذا الآن . 

حتى إن لم يكن الشىء ذا أهمية أو أولوية عالية . فأنجزه إن رأيت أنك 
لبد أن تقوم به . إن المنطق الكامن وراء الدقيقتين هو أن أى شىء سوف 
يستغرق وقتا أطول فى الحفظ ومن ثم المعالجة والإنجاز إن قررت أن 
ترجته . لذا يفضل التعامل معه أو إنجازه فى الحال . بعبارة أخرى إنه 
الإجراء الأكثر فاعلية . إن لم يكن الشىء لا يستحق الإنجاز ؛ فتخلص 


| لعالجة : بفراغ اللات 
a.‏ 
بوتعط 


. ذا أهمية ؛ وإن كان سسيفرض عليك عمله ف ,د 
59 عه إن تضع عامل الكفاءة والفاعلية فى الاعتهار 1 وقست 
ا وكنيرون أن اكتساب عادة إنجاز الأشياء التى لا تستغرق 
0 يتين قد عمل بالفعل على مضامف ضاعليتهم وإنتاجيتهم بشكل 
لد ور أخبرنى نائب مدير إحدى شركات الحاسب الكبرى أن تطبيق 
“20 ةر مزحه ساعة إضافية ثمينة يوميا ! كان الرجل من أولئك الذين 


1 البداأً ود 12 0 
هذ رمالة بريد إلكترونى يوميا ويعملون وفق نظام فنى عالى الكفاءة 


Tea ım 
يتلقون 5 ف ا ت‎ 
يطليون‎ a E ی . كان معظم هذا | لبريد‎ ١ 


رخلاته لكى يطلع عليه فى وقت لاحق . وبعد تراكم عدة 
آلانى من الخطابات ؛ كان يقضى عطلهة نهايه الأسبوع فى 
محاولة تتداركها . كان يمكن أن يكون هذا إجراءً أو حلا لا بأس به بالنسبة 
رجل فى العشرينات من العمر فى كامل طاقته . ولكنه كان فى الثلاثينات 
وكان أا لأطفال . أى أنه لم يكن يملك رفاهية الاستغناء عن العطلة . عندما 
قمت يتدريبه قمنا بالاطلاع على أكثر من ۸٠١‏ رسالة بريدية كانت موجودة 
بالفعل فى " سلة مدخلاته “ . وقد اكتشفنا أن الكثير منها يمكن التخلص 
منه وأن القليل منها فقط هو الذى كان بحاجة إلى الحفظ كمرجع ؛ كما أن 
العديد منها كان يتطلب أقل من دقيقتين للرد عليه . ولقد تابعت الرجل 
بعدها بعام لاحق وكان لايزال يتبع النظام الوضوع ! لم يكن يدع بريده 
الإلكترونى يتراكم إلى حد يفوق سعة صفحة واحدة على الشاشة . وقد ذكر 
الرجل أن هذا النظام الجديد قد غير من طبيعة القسم الذى كان يعمل به لانه 
قلل إلى حد كبير من رمن الرد المطلوب . لقد أصبح العاملون لديه ينظرون 
إليه الآن باعتباره رجلاً خارقا ! 

إنها شهادة عظيمة . ولكنها كذلك إشارة إلى مدى أهمية اتباع مشل ..٠‏ 
السلوكيات البسيطة فى معالجة الأمور ؛ وخاصة مع تزايد حجم وسر 
الدخلات على مستواك الشخصى . 


الدقيقتين له 


۷۹ 


وف تندهش | إلوقت المسموح به لد 
من حكم ا إن كان عليك إنجاز 
الى يمك ن | بافمل وسيلة 


بزعيل بكفاء؟ ودون ضفوط | الجزه الشنى 


بيه زوطة إرخادية . إن كان لديك تافر 

إن الدقيقتين يمثلان Ee‏ بلة مدخلاتك ؛ يمكنك أن تزيد من 
0000 رتنفيدت الفعل حتى خمس أو عشر دقائق . أى 

المهمه عن آخرها ببرعة لكى تضع تصورا 
روةاء فترة ما بعد الظهيرة من يومك ۽ فقد تكون 


رحاجة الى أن تقلل الوقت الطلوب إلى دقيقة واحدة فقط أو 


دمع د ثلاثين ثانية بحيث يتسنى لك مراجعة كل شىء برع 


ملشروعاتك | أكير. 


۹۷1 


من السيئ أيضا أن تحدد لنفسك توفيتا معينا خاصًا 
يأداء كل مهمة عندما تتعود على هذا الإجراء . إن معظم العملاء 
الذين أشرف على تدريبهم يجدون صعوبة فى تصور طول هاتين الدقيقتين , 
كما تيم كثيرا ما يقللون من تقدير الوقت اللازم لأداء بعض الأفعال . إن كان 
الفعل الواجب اتخاذه ‏ على سبيل الثال ‏ هو ترك رساله لشخص ما لكن 
الشخص نضه هو الى رد عليك بدلا من اليريد الصوتى ٠‏ فإن الكالة سوف 
تستغرق ١‏ على الأرجح ٠‏ أكثر من دقيقتين . 
ليس هناك ٠.‏ فى واقع الأمر . داع الآن لتحديد الأفعال التى وف تتطلب 
دقيقتين » أنجزها فحسب . ولكن إن شرعت فى تنفيذ الفعل ولم تنجح فى 
استكمال المشروع باتخاذ هذا الفعل الواحد فسوف تكون بحاجة إلى استيضاح ما 
يجب عليك عبله كفعل تال وإدارة هذا الفعل يناء على تفس المعيار . إن كنت 
تريد ٠‏ على سبيل المثال . أن تغير أنبوب قلمك المفضل واكتشفت أنك لم تعد 
تملك أية أنابيت ضوف تكون بحاجة لاتخاذ قرار بشأن الفعل التالى الذى 
يجب أن تعمد إلى إنجازه ( شراء أنابيب من المتجر ) ٤‏ ثم افعل . أو أوكل ؛ 
أو أرجئ هذا إلى الفعل التالى فى الوقت المناسب . 
التزم بقاعدة الدقيقتين وسوف ترى بنفسك كم ما ستنجزه من مهام 
لتنظيف سلة مدخلاتك . ويندهش الكثير من الناس من كم المهام التى يكذ 
إنجازها من خلال قاعدة الدقيقتين : سواء كانت مهام عادية أو مهام مهما 


وحاسمة 5 


انفسل السانعي | المعالجة : إفرام المدشلات 


دعنى ألغت انتباهك إلى أمر مهم بشأن قاعدة الدقيقتين فيما بخص 
سرعتك فى كتابة رمائلك الإلكترونية . إن كنت تقلقى كما كييرا من رسائل 
البريد الإلكترونى ٠‏ ضوف تحسن كفاءتك بدرجة عظيمة إن عملت على 
زيادة سرعتك فى الكتاية على الحاسب وابتخدام كل الأوامر الخاصة 
بالحاسب من حيث نظام التشغيل والبرنامج الخاص بتشغيل البريد 
الإلكتروئى . إن الكثير من رجال الأعمال أو المتخصصين البارزين مازلوا 
يضيعون الكثير من الوقت لأنهم مازلوا يبحثون عن أزرة التشغيل ويكثرون من 
استخدام الغارة لأداء المهام المطلوية . سوق تنجز المزيد من الأعمال تحت 
طل قاعدة الدقيقتين إن حرصت على تطوير مهاراتك الخاصة باسخدام 
الحاسب . لقد اكتشفت أن الكثير من الوظفين لا يقاومون التكنولوجيا فى 
حد ذاتها وإنما يقاومون فقط لوحة المفاتيح الخاصة بالحاسب ! 


أوكل الفعل إلى شخص اخر 

إن كان الفعل التالى سوف يستغرق أكثر من دقيقتين . فسل نفلك : 
7 هل أنا الشخص الأكثر مناسبة لأداء هذه المهمة ؟ ” إن لم تكن كذلك ؛ 
فأوكل المهمة إلى الطرف الأكثر مناسبة فى ظل صيغة نظامية . إن الإيكال لا 
يعنى فى كل الأحوال أن تحيل الأمر إلى من هو أقل منك من حيث المرتبة 
الوظيفية . وإنما قد تقرر أن ” هذا الأصر يجب أن يحال إلى خدمة 
العملاء ” » أو ” يجب أن يلقى رئيسى نظرة عليه ” ؛ أو ” يجب أن أتعرف 
على رأى شريكى فى هذا الأمر ˆ . 

إن " الصيغة النظامية ” يمكن أن تتطذ أى شكل من الأشكال 
التالية ؛ 
إرسال بريد إلكترونى إلى الطرف الممئول . 
كتابة ملحوظة على ورقة لشرح المهمة إلى الشخص الناسب . 
ترك ريالة موتية للشخص العنى . 


المسئول فى لقائكما التالى . 


إضافة المهمة إلى القائمة بحيث يتسئى لك مناقشتها مع الشخص 


1¥ 


4 ا ؟ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهزء الثاني 


r 5‏ الخخص 1 عملي بشكل مپاشر سواء وجها لوجه أو عبر 
الهاتف . 


بالرغم من أن أي شكل من الأشكال المابقة سوف يكون مجديا ؛ فإننى 
أنصح أن تبدأ بالطريقة الأعلى نزولا للأسقل . إن البريد الإلكترونى يكون 
عادة الوسيلة الأكثر سرعة لتطبيق هذا النظام ٠‏ كما أنه سوف يكون بجلا 
إلكترونيًا ء فضلا عن أنه سوف يتيح للمتلقى فرصة للتعامل مع الأمر فى 
الوقت الذى يناسبه . الملحوظات الكتابية هى الخيار التالى لأنها سوف تدر 
ضمن النظام فى الحال ٠‏ كما أن المتلقى سوف يحصل على أداة تذكرة مادية 
يمكن أن يستخدمها كتذكرة تنظيمية . إن كنت تمرر ورقة كتابية تريد أن 
يتخذ التلقى قرارا بشأتها . فإن تدوين اللحوظة على الورقة هى الطريقة 
المثلى لدا المهمة وفق جدول الشخص الخاص . يمكن أن يكون البريد 
الصوتى نظاما جيدا وفعال” . وهناك الكثير من التخصصين ممن يعملون 
بواسطته . ولكن النقطة السلبية التى تعيبه هى أن ما تقوله قد لا يُفهم على 
التحو الأكمل أو قد يفهم بشكل -خاطئ . النقطة التالية هى تدوين الاتصال 
على قائمة الأجندة أو داخل ملف لحين مقابلتك للشخص الراد فى الاجتماع 
التالى . أحيانا قد يكون هذا ضروريا نظرا لطبيعة الموضوع التى قد تكون 
حساسة ؛ ولكن هذا يعنى أن الأمر سوف يبقى معلقا بدون أى تقدم لحين 
انعقاد الاجتماع التالى . أما الخيار الأقل تفضياا فهو مقاطعة ما تفعله أنت أو 
ما يفعله الشخص الآخر للتحدث وجها لوجه فى الشىء أو الأمر . إنه حل 
فورى ولكنه يعوق سير العمل بالنسبة لك وله > كما أنه يؤخذ عليه تفس 
مأخذ اليريد الصوتى وهو أنك سوف تفتقد الدليل الكتوب . 

دبع ااحوظة المدونة كتابيا - إن كنت ستوكل الفعل إلى شخص آخر ؛ 
بات كنت تريد أن تتأكد من إتمامه فسوف تكون بحاجة إلى تتبعه . وسوف 
"رج لك فى الفصل التالى الخاص بالتنظيم ؛ فإنك سوف تلحظ أن جزم 
كبيرا من المهارات الإدارية يعتمد على ” الانتظار ” . 


تتبع ا مهام ا موكلة . إذا ما أوكلت مهمة لشخص ما . وإذا كنت مهتماً 
بالتأكد من نتيجتها . فعليك متابعتها . وعندما نتحدث فى الفصل التالى عن 
عملية التنظيم سترى أن هناك جاتبا مهما من جوانب التنظيم هو جانب 
” الانتظار “ ٠‏ وهو ما سيفيدك فى هذا الصدد . 

بينما تطور نظامك فإن ما سوف تحيله كتابيا ثم تقوم بتتبعه سوف يكون 
أقرب إلى قائمة داخل حافظة ملفات تحمل أوراقا منفصلة يختص كل منها 
بموضوع مختلف ٠‏ قائمة تحمل عنوان ” انتطار ” على نظام تخغيلك 
الحاسبى . إن لم تكن تملك الان نظاما محكمًا ؛ عليك بتدوين ما تريده على 
ورقة : ” أريد ردا من ” بوب “ والاحتفاظ به فى رزمة ” الأمور المعلقة ” فى 
كومة أو منقصلة أو ملف جانيى . 


ماذا لو كانت الكرة بالفعل قى ملمب شخ صآخر ؟ فى الثال 
الذى ذكرتاه فيما سبق بشأن انتظار الستندات اللازمة لإعداد كشوف 
الشرائب فإن الفعل التالى يعتمد على شخص آخر . فى مثل هذه المواقف ؛ 
موف تكون أيضا بحاجة إلى اقتفاء أثر الفعل باعتباره موكلاً إلى شخص آخر 
أو ياعتباره ضمن قائمة ” الانتظار ”. فى الورقة التى سوف تكتب 
فيها ” تسديد ضرائبى " دون شيئا مثل ” فى انتظار المستندات اللازمة 
من الشركة المعنية ” مع الالتزام بوفع الورقة فى رزمة ” الأمور 
المعلقة ” . 

من الضرورى أن تدون التاريخ الخاص بكل كىء توكله إلى شخصس 
اخر كتابيًا . إن هذه الطريقة . من بين كل الطرق الأخرى فى نظامك 
الشخصى ٠.‏ هى الأكثر أهمية وإلحاحا . إن المرات القليلة التى سوف تكون 
فيها بحاجة إلى الاطلاع الفعلى على هذه المعلومة ( ” ولكننى اتصلت وطلبت 
هذا فى الثانى عشر من شهر مارس ” ) يمتحق أن تكتسب من أجلها هذه 
العادة . 
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ازمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزه الثيني 


أرجن الأمر , و بإنانية الخاصة بالمدخلات ستكون يحاجة 

ء: ۽ مثل مكالة هاتقيه تجريها ممع 
إلى أكثر هت ي أن وقضى بعض الوقت فى التفخير فيه . أو 
یل 2 أو بريد إلكثرولى ٠‏ ) أواهدية تريد شراءها لأخيك من المكتبة . أو 
تسيل هذ الإنترئت 5 أو مكالة بريد إجراءها 


. أحد البرنامج تريد أن ْ ْ 
جن من أحد البرنامج زك يجب أن تقدم عليه كل هذه الأمور 


مع زوجتك بشأن استثمار درگ 
تناسب هذا الوصف . | ا uk‏ 

ل هذه الأفعال يجب أن تدون فى مكان ما ثم تنظم وثق el‏ المناسبه 
لك الوصول إليها كلما اردت . أما فى الوقت الراهن 


واي ملصق على الورقة المعنيه فى المدخلات بحيث تدون 


| 1 أن تكتفى بو 2 عد ا نه 5 
عليها الفعل الواجب اتخاذه . مع وضع الورقه فى رزمة ” الأوراق المعلقة ” 
التى تم تناولها بالفعل . 


الأشياء المعلقة ' 
إن طبقت كل التعليمات الواردة فى هذا الفصل ؛ فموف تتخلص من 
الكثير من الأشياء ؛ وتحفظ الكثير من الأوراق داخل الملقات وتنجز الأفعال 
التى لن تستغرق أكثر من دقيقتين . وتوكل عددا من المهام إلى أشخاص 
اخرين . كما أنك سوف تخرج برزمة من البنود المرتبطة بأفعال معينة واجبة 
ا كريب ۰ أو فى يوم ما ٠‏ أو فى تاريخ ما وتذكرة لأشياء تنتظرها 
من اشخاص اخرين . إن كل هذه الفئات أو هذه المجموعة المعلقة مكونة من 
فل اتی اما سوف ترجثها أو توكلها . إنها الأشياء التى مازلت بحاجة 
E‏ ا الشخصى ؛ وهذا هو اللوضوع الذى سوف 
د غه خطوة بخطوة فى الفصل التالى . 


2 0 8 3 53 
الت ف علے ١‏ لشروعات التى بين يديك 
هذه الخطوة الأخيرة لإنجاز الدخلات تتطلب تحولا فى الرؤية من 
التفاصيل التى تفرض اتخاذ فعل واحد إلى الصورة الأكثر اتساعًا الخاصة 
9 وعاتك ككل ع 
ومرة أخرى أعرّف كلمة ” مشروع “ بأنه النتيجة التى تلتزم بإنجازها 
والتى سوق تفرض عليك اتخاذ أكثر من فعل واحد حتى تستكملها . إن 
نظرت إلى مجموعة الأقعال التى ولدتها بالقعل - ” الاتصال ب" فرانك “ 
بشأن جهار إنذار السيارة ” » و" إرسال بريد إلكترونى إلى ” برناديت ” 
يخصوص الاعداد " - فسوف تدرك بلا شك أن هناك عددا من الأشياء التى 
تتطلب أكثر من ذلك الفعل الواحد الذى قمت بتدوينه . سوف يظل هناك 
شىء مرتبط ب ” جهاز إنذار السيارة ” يجب أن تقوم به بعد اتصالك ب 
” قرانك ” وسوف يكون هناك شىء عليك إنجازه بشان الااجتماع يعد إرسالك 


البريد الإلكترونى إلى ” برناديت ٠‏ 


أتمنى أن تكون قادرا على رؤية اليب العملى الذى إنك تملك الآن 
يدفعنى إلى تعريف المشروعات بهذا القدر من الاتساع والذىي ما بين ثلاثين إلى 
عى انه إن لع يكن الفعل الدئ توف دو تى ارم | اكت ورو 
كاملا . فعليك بترك تذكرة بوجوب اتخاذ الأفعال اللاحقة | بحاجةللممل 


التى يجب إنجازها لحين استكمال الفعل بصورة كلية . إتك | عليها. 
بحاجة لإعداد " قائمه بالمشروعات " . إن قائمة المشروعات 

يمكن أن تضم أى شىء بدء! من ” تنظيم حفل فى العطلة ” مرورا ب ” اجراء 
تعديلات فى خط الإنتاج 7 وحتى " الإنتهاء من إعداد عمليات التسوية 
والتعويض ” . إن الهدف من وراء هذه القائعة ليس التعبير عن أولوياتك › 


وإنما فقط التأكد من أنك قد حددت موضعا مخصصا لكل حلقة من الحلقات 


المفتوحة . 


إن توقيت إعداد قائمة ” المشروعات " سواء أثناء التناول المبدئى لسلة 
مدخلاتك أو بعد إعداد قوائم الأفعال ٠‏ لآ يهم فى واقع الأمر . كل ما عليك 
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العمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزء الثازى 


ع ت وعليك بموالا 5 ومتابهة هذه القائم : 


فعله هو إل ر رة الراجعة بحد 

يأنها بيثابة مفتاح TT‏ 

فربك أيه تتأكد من تنظيم وإعداد البات الأنظمة "“. 
أما ان 





التنظيم : و ضح التقسيم الصحيح 


إن امتلاك برنامج تنظيمى شامل متكامل ومتجانس سوف يمنحك قوة 


خارقة ؛ لأنه سوف يحرر عقلك من التفكير فى الأمور 
البسيطة ويرتقى بمستوى تفكيرك بعيدا عن كل عوامل 
التشويش الناجمة عن الأمور المعلقة التى لم تحسم بعد . ولكن 
برنامجك التنظيمى المادى يجب أن يكون أفضل من برئاميجك 
العقلى لكى تحقق هذا الهدف . 

فى هذا الفصل سوف أقودك . عير الخطوات التنظيمية 
والأدوات التى يجب أن تتسلم بها أثناء تناول ” سلة 


إنك بحاجة ماسة 
إلى تغليم 
سمحتم سميج 
لك بالتركيز 
علي الآفاق 
الأكذدر اتساعا . 


مدخلاتك ” . فى تناولك المبدئى ل ” ملة المدخلات ” سوف تمد 
قوائم ومجموعات من الأشياء التى يجب أن تنظمها . فضلا عن أنك 
سوف تفكر لاا محالة فى بنود إضافية تضمنها فى القائمة . بعيارة أخرى ؛ 
إن برنامجك التنظيمى لن يتشكل بالضرورة دفعة واحدة من عدمء وإنما 
سوف يرتقى شيئًا فشيثا وأنت تتناول أشياءك وتتأكد مما إن كنت قد وضعت 


كل شىء فى موضعه الصحيح الأكثر مناسبة بالنسبة لك . 

إن الحلقة الخارجية من الرسم التوضيحى لتدفق العمل 
فيما يلى تظهر لك المجموعات الأساسية التى سوف تضع 
فيها الأشياء بعدما تحدد هويتها وما يجب أن تفعله 
بشأنها . 


لقد وضسمت صحفل 
الأشهاء مع بمضها 
البعض ولسنفضى 
سیت أبن 
وضمعتها . 

موف سجهول 
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سلة الدخلات_ 
اهيا سس 
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( يمكن التوصل اليه 
ونث الفرورة ) 





ما هو الفمل التالى ؟ 


هل بيستغرق أقل من دقيقتين ؟ 





رسم تخطيطى يوضح تدفق العمل. التنظيم 


القصل السابع | التنظيم : وضع التقسيم المحيح 


الفئات الأساسية 


هناك فى الأساس سبعة أنواع مبدئية من الأشياء التى سوف ترغفب فى 
تحديد مكانها ومتابعتها وإدارتها من خلال يرنامجك العملى : 


قائمة ” المشروع ” 

المواد المسائدة للمشروع 

أفعال ومعلومات مدونة فى التقويم 
قوائم ” الأفعال التالية ” 

قائمة ” الانتظار ” 

المراجع 

قائمة :يوم ما / ريما " 


ضرورة وضع حدود صارمة 
سن الأمور بالغة الأهمية أن تضم حدودا واضحة صارمة تفصل الفثات عن 
يعضها البعض . إن كل فثة من هذه الفثات سوف تمثل نوعا منفصلا من 
الاتفاق الذى نوف تعقده مع نفسك . إن فقدت أية فئة من هذه الفئات 
حدودها الصارمة وبدات تحتلط بفئة أخرى فنوف يضيم الجزء الأكير من 
قيمه هذا التنظيم . 
وإذا وضعت المراجع مع رزمة الأشياء التى تود قراءتها . 


على سبيل المثال ؛ فقوف تختلط الأمور ببعضها البعض داخل إن كل الفئنات 
يجب ان تڪون 


الرزمة . إن وضعت فى قوائم “ أفعالك التالية ” أشياء E‏ منمفصله ومحددة 
أن تضعها فى تقويمك . لأنه يجب أن يتم إنجازها فى أيام فنكة الا 
محددة بعينها . فهذا يعنى أنك لن تثق فى تقويمك وسوف المرثئية والمادية 
تسعى بشكل دائم لواصلة إعادة تقييم قوائم أفعالك . إن كان | والنفسية. 
لديك مشروع لا يفرض عليك اتخاذ فعل حياله لغترة من الوقت ٠‏ 
فيجب أن تدرجه ضمن قائمة ” يومًا ما / ريبما ” بحيث تتناول قائمة 


مأ 


7 المشروعات 
وضعت 
الأفعال ٠‏ 


فيا ما يجب أن يدرج ه أ ممه 3 
فوف تجد نضك غارقا بككل دائم فى تفكير عقيم . 


العمل بكفاءة ودون ضفوط | إى. 
ار 


و تحت قائمة ” الانتظار ˆ و 


فى قائر: 


إن كل ما تعتاج إليه فى واقع الأمر هو قوانم وحافظات 
فى الفصل السابق عند طرح المعالجة ) ١‏ فان كل ما سوف تحتاج إليه فى 


نى لا القسى بالا 
للأشياء التي قد 


القائمة . 


واقع الأمر هو مجموعة هن إلقوانم والحافظات اللازمة للمراجع 
والمواد المساندة . إن قوائمك ( كما سبق واشرنا يمكن أن تكون 
أشياء موضوعة فى حافقظات ) نوف تتابع المشروعات وقائمة - 
يوما ما ربما ” وكذلك الأفعال التى يجب أن نتخرها يشان 
الحلقات المفتوحة النشطة . إن الحافظات ( سسواء الرقمية أو 
الورقية ) يجب أن تحفظ كل مراجعك وكل المعلومات السائدةٌ 
اللازمة للمشروعات النشطة . 

داب الكثيرون على إعداد قوائم لمسنوات ولكنهم لم يشهدوا 
تقدما يذكر على مستوى الكفاءة . هناك حالة من التشكك العام 
تجاه تلك النظم البسيطة والممائله للنظم التى أوصى بها . ولكن 
معظم معدى القوائم إما لم يدرجوا الأشياء المناسبة فى قوائمهه 
أو تركوا القوائم غير مكتملة مما قلل بدرجة كبيرة من فاعلية 
وكفاءة تلك القوائم . لكنك بمجرد أن تدرك مايجرى فى 


وف تبدو الأشياء أكثر سهولة ومن ثم لن تكون بحاجة إلا لطريقة 
لإدارة القوائم . 


وکا سبق وذكرت ؛ يجب ألا تزعح نفسك بمحاولة إعداد هياكل مبدئية 


لقوائمك ؛ حيث إن 
تدوينها مع تغير الأشياء 
' كر کبیر للإحبباط فى البرا 
ولوياتك +درجة تلقائية أكثر 


كم ؟ 


سوف بفرض عليك فيما بعد إعادة تنظيمها أو إعادة 
٠‏ إن مخاولة إعداد قوائم جاتبية فرعية كان بمثابة 
مج التنظيمية لدى الكثيرين . سوف تعد 


دما ترى القائمة كاملة تحت عينيك . سوف 
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تكون القائمة بمثابة وسيلة تمكنك من تتبع المجموعة الكاملة من الأشهاء 
النخطة والأقعال واجبة الإنجاز التى التزمت بها ؛ كما أتها سوق تمتحك 
القدرة على مراجعة الصورة كاملة . 

عندما أشير إلى كلمة ” قائمة ” ؛ ضع فى اعتبارك أننى لا أعنى شيئا 
أكثر من مجموعة من البنود تجمعها مواصقات متمائلة . إن أى قائمة يمكن 
أن تتخذ شكلا من الأشكال الثلاثة التالهة : ( ١‏ ) حافظة ملفات تحتوى 
على أوراق منفصلة خاصة بالبنود التى تحتوى عليها تلك الفثة ؛ أو( ٣‏ ) 
قائمة فعلية على ورقة معنونة ( مقرونة عادة بمنظم أو مخطط ذى أوراق 
متفصلة ) > أو( ۳ ) قائمة مدونة فى برنامج تشغيل أو أداة رقمية مساعدة 
مثل برنامج مايكروسوفت أوت لوك أو أى منظم إلكترونى أو مفكرة إلكترونية 


تنظيم المذكرات الخاصة بالأفعال 


إن كنت قد أفرغت محتويات ” سلة مدخلاتك " ؛ فهذا يعنى أنك على 
الأرجح قد شكلت رزمة من الذكرات ” العلقة ” لنضك ؛ والتى تمثل الأفعال 
التى تتطلب أكثر من دقيقتين ولا يمكن أن توكلها إلى شخص اخر . سوف 
تجد معك على الأرجح ما يقرب من عشرين إلى ستين أو ببعين بنذا . كما 
أنك سوف تجد نفبك قد استجمعت بعض المذكرات التى يمكن أن تسلمها 
لغيرك ء وربما أشياء أخرى بريد تدوينها فى تقويمك أو ضمن قائمة " يوما 
ما / ربما ”. 

سوف تكون بحاجة إلى تصنيف كل هذه الأشياء إلى مجموعات بحيث 
تضفى عليها المعنى وتتمكن من مراجعتها باعتبارها خيارات يمكن إنجازها 
عندما يكون لديك وقت كاف . كما أنك سوف تكون بحاجة ايضا إلى اتخاذ 
قرار بشأن الوبيلة المادية الأكثر مناسبه لتنظسيم هذه المجموعات . سواء 
باعتبارها بنود توضع فى حافظة أو فى قوائم ؛ سواء كانت رقميه أو 
ورقية . 


۸ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | 


شر 


الأظمال النى iy‏ ع هناك نوعين أساسيين صن الأقعال . ,ٍ 
امال اتی يجب أن تنجز فى يوم ما أو فى وقت ممين رر 

افا الاخری التى تكون بحاجة فت إلى أن يثم إنجازها وقتصا يسيم رر 

5 أما بنود التقويم فهى إما تكون مرتيطة بوقت محدد ر مشل , - 

ا ساعة ؛ إلى الماعة ه مقابلة جيم ” ) أو يوم محدد ( او ” 
“ ريتشيل ” يوم الثلاثاء للتأكد من أنها قد تسلمت العرض *) . 

3 ويينما كنت تتناول سلة مدخلات ؛ سوف تكون قد قابلن 

على الأرجح أشياء وضعتها فى الحال فى تقويمك فور ظهورها . 


- ا سوقف 9 ٠‏ 9 2 - = 5 
مهد 5 تكون ۳ أدركت أن الفمل التالى الذى يجب اتعخشازةو يشأن 


الأوقات المحددة | فحمكء الطبى هو الاتصال وتحديد موعد . وبالفعل ( بما أن 
التى سسقوم فيها الفعل لم يكن يتطلب أكثر من دقيقتين ) قمت بالاتصال وتحدير 


بأداء الأفعال . 


Af 


الموعد . إن تدوين الموعد قى التقويم قور تحديده سوف يكرن 
بالتالى أمرا منطقياً . 

لكن ما يريد أن يقعله معظم الناس بناءً على عادة تدوين قوائم بالأعبال 
اليومية . هو تدوين كل الأفعال التى ريما يودون إنجازها يوم الاثنين على 
التقويم ٠‏ ولكن بالطبع قد لا يتم إنجازها كلها فى هذا اليوم ٠‏ ومن ثم تظهر 
الحاجة لإرجائها إلى أيام أخر ى . يجب أن تتصدى لهذه الرغبة التلقائية . 
يجب أن تنظر إلى تقويمك باعتباره مكانا مقدسًا ؛ يجب أن تضع له حدرنا 
صارمة ترتيط بالتزاماتك اليومية التى يجب إنجازها والتى يجب أن تدركها 
قور إلقاء نظرة سريعة وخاطفة على التقويم . سوف يسهل عليك كثيرا إنجاز 
الأعصال عندما تدون فقط الأشياء التسى يجب تنفيذها فى ذلك اليوم 


يدا . عندما يقتصر دور التقويم على ما يم يجب أن تؤديه فمليا فى العمليه 


اقلت إلى قائمة ” باسرع ما يمكن ٠‏ لكن بعد أن أفرغ من كل الأشياء 
ا خری التى يجب أن أؤريي ” . 


النصل الصابع | التنظيم - وضع اسيم اليم 


تنظيم الافعال التى يجب إنجازها باسرع ما يمكن وفق السياق 

على مدى عدة سنوات ؛ خلصت إلى أن أفضل طريقة للتذكير بقعل 
” واجب الإنجاز بأسرع ما يمكن ” هى ياتباع السياق المحدد المطلوب لاتخاذ 
هذا الفعل ‏ أى أن يتم تصنيفه على أساس الأداة أو الموقم أو الشخص اللازم 
لاستكمال اهمه . إن كان الفعل . على سبيل المثال ٠‏ يتطلب حاسويًا ؛ 
فيجب أن يدرج ضمن قائمة ” الحاسب * . إن كان يتطلب أن تكون متواجدًا 
داخل سيارتك ( مثل الذهاب إلى البنك أو متجر الخردوات ) فإن قائمة ” 
المأموريات ” سوف تكون المكان المناسب لوضع هذا الفعل ومن ثم متابعته 
لااحقا . إن كانت الخطوة التالية هى التحدث بشأن شىء ما وجها لوجه مح 
زوجتك إميلى ؛ فعليك بتدوين الشىء فى حافظة أو قائمة ” إميلى ”" وهو 
الشىء الذى يبدو منطقيا للغاية . 

أما مدى اتقصال هذه الفثات عن بعضها البعض فهذا يعتمد على ر ١‏ ( 
كم الأفعال التى يجب أن تتبعها ؛ ( ۲ ) عدد مرات تفيير السياق الرتبط 
بأداء القعل . 

إن كنت من بين القلة من الناس الذين ليس أمامهم سوى خمسة وعشرين 
فعلا تاليا فقط لأدائها ؛ فإن اقتناء قائمة ب ” الأفعال التالية ” فقط سوف 
يكون كافيا لتحقيق الغرض . يمكن أن تشمل هذه القائمة بنوذا متنوعة مثل ” 
شراء أظافر صناعية ” و” التحدث مع المدير بشأن التغييرات الخاصة 
بالعاملين ” و ” إعداد مسودة أفكار يشان الااجتماع الخارجى ” .ما ان كان 
أمامك خمسون أو مائة فعل تال معلق ؛ فإن الاحتفاظ بهذه الأفعال جميعا 
ضمن قائمة كبيرة واحدة سوف يجعل من الصعب للغاية عليك أن تتابعها 
وتراجعها وقتما شئت + لأنه فى كل مرة يتاح لك فيها الوقت + سوف تبدو 
القائمة محبطة ومكدىة للغاية . ومثلا إن حدث ووجدت نفسك فى استراحة 
قصيرة أثناء اجتماع ما ؛ تستطيع خلالها أن تجرى بعض الكالمات الهاتفية 
؛ فسوف يفرض عليك معرفة اليتود الخاصة بهذه المكالمات ضمن مجموعة 
كبيرة من الينود غير ذات الصلة . كما أنك عندما تهم بالخرويج ؛ سوف 
يفرض عليك إعداد قائمة فرعية بالأموريات التى يجب عليك أداؤها : 


8م ؟١‏ 


۸ 
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550 آخر وهو أن 5 
هناك Hers‏ ال عه ة. عندما تكون فى حالة ” الا 
کا عندما نحوت 
الهاتنية * سوف ا هذا التنظيم على إجراء الكثير من المكالان 
: الاتماللات الهاتفية . عندما تكون فى حالة 


من المحدى أن تجرق أكبر كم ممكن من 
الاتمالات الإلكترونية أو أداء المهام الإلكترونية بدون أن يفرض عليك 
الانتقال لأراء ت خاط اخر . إن انتقال الشخص من تشاط يستخدم أدوات 
خاصة إلى نشاط آخر يستخدم مجموعة أخرى من الأدوات يغرض بذل طاقة 
كبيرة قد لا يدركها الكثيرون نظرا لاختلاف الأدوات وال يقاع المطلوبي . وهذا 
يعنى أنه عندما تكون فى لقاء مع شخص ما فى مكتبك ؛ فيجدر بك أن 
تنهى كل الأشياء والأعمال المرتبطة به فى الحال وبشكل مباشر أثناء تواجده 
معك . 


الفئات الأكثر شيوعًا فى مذاكرت الأفعال 
سوف تجد . على الأرجح . أن عددا قليلا فقط من القائمة التالية سيبدو 
منطقيا بالنسبة للك : 


الكالملات الهاتفية ” 
” أعمال الحاسب “” 


“ الأموريات 


" الأفعال الى تاه 
' مرتيطة بالكتب ” أو 'التى يتب إنجازها داخڅل المكتب " 
( باختلاف أنواع هذه الأفعال ( 


E 
3 
3 
3 
1د‎ 
ه‎ 


انلكا نز إا سء مم 
تجريها والتى 5-5 ٠‏ إنها قائمصة المكالمانت الهائقيه التى پاب أن 
ت تقوم بأدائها بمجرد أن يتوافر لديك الهاتف . كلما 
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زادت حركتك وتنقلاتك ( وخاصة إن كفت تملك هاتفا خلويًا ) سوف تجد 
أنه من البجدى أن تفتنى قائمه بالمكالمات الهاتفية التى يجب أن 
تجريها ؛ إن وقت الفراغ المتاح لديك عندما تكون بعيدا عن مكتبك أو أثتاء 
السفر ء أو أثناء استراحة انتظار الطائرة ٠‏ سوف يكون بمثابة فرصة مثالية 
لإنجاز قائمة المكالات . إن اقتناء قائمة منقصلة للمكالات سوف يجصل من 
السهل عليك كثيرا أن تركز وتنتقى أفضل مكالمة يمكن أن تجريها فى ذلك 


الوقت . 


وأقترح عليك أن تخصص وقنًّا لتدوين رقم الهاتف بجوار كل تذكرة 
بمكالة هاتفيه . هناك العديد من اللواقف التى سوف يكون بوسعك إجراء 
المكالمة فيها إن توافر الرقم بين يديك بدون أن تكون بحاجة للبحث عنه قى 


أعسال الحاسيب" . إن كنت تعمل بوابسطة الحاسب ‏ وخاصة إن 
كنت تملك حاسبا متنقلا أو كنت تملك حايبًا شخصيا فى النزل وآخر فى 
العمل فسوف يكون من المجدى أن تقتنى قائمة بالأفعال التى تحتاج إلى 


أدائها عندما تكون على الحاسب . سوف يسمح لك هذا برؤية كل الخيارات 
التى يمكن إنجازها على الحاسب وبوف يذكرك بكل ربائل البريد 
الإلكترونى التى تود إرسالها . وكل المستندات التى تود إعدادها أو 


بما أننى أسافر كثيرا + فإننى أحتفظ بقائمة للأفعال 
الإلكترونية ؛ منقصلة عن قائمة الحاسب . عندما أكون على 
متن الطائرة ؛ يكون بإمكانى بهولة الاتصال بشبكة الإنترنت 
أو إعادة التفكير بشأن ما يمكننى عمله وما لا يمكننى عمله 
كلما ألقيت نظرة على قائمة الحاسب ؛ إننى أثق تماما أن 
قائمة أفعال الحاسب لا تفرض على الاتصال بالإنترنت مما 
يجعلنى مركرًا على ما أريد فعله على الحاسب فقط . 


هفغكر حيدا 
شان الكخان 
والطريمة التسى 
تؤدى فيها آفمالا 
معينة . ونفلم 
قواتمك وفقفقا 
لذلك . 


AY 


AA 


عمل بكقاءة ودون ضغوط | الجزء الثاني 


ا ور ؛ فقد لا تكون بحاجة إلى قائمة 

بت تملك حا العمل 1 
موا - يان - الأفعال المرتبطة بالكتب يمكن أن 
الكان الوحيد التى يمكن أر 

5 ٠ه‏ الأفعال حيث إن الكتب هو ن 
عب ويخامة بالحاسب . د وهو ما ينطبق تماما على المنزل 
إن كان الحا فى الفزل فقط ؛ أى آنه ليس حاسبا مقذف ؛ وفى هذه 
8 أ ٍ 2 4 س 5 5 
الحالة سوف يكون يوسعك أن تدون كل الأفعال المرتبطة بالحاسب ضمن 


قائمة ” الأعمال والأقعال النالية " ) . 


تؤدى فيه هذه الأفعال 


ˆ انفاموريات . سوف يكون من المنطقسى أن تجمعها كلها ضعن واي 
واحدة ؛ يجب أن تشمل هذه القائمة كل الأموريات التى يجب ان تنجزها 
عندما تكون بالخارح . عندما تكون بصدد الخروج بالسيارة وب يكون من 
الرائع أن تتفقد القائمة وأنت على الطريق . إن بنودا هثل “ النقاط اوراق 
الشحنة من خزانة البريد ‏ و" التقاط الصور من ال"ستوديو ” و" شراء الخضار 
من السوق ” سوف تندرج جميعها تحت مفردات هذه القائمه . 

إن هذه القائية يمكن بالطيع ألا تتعدى بعض اللصقات التى تحتفظ بها 
داخل حافظة صغيرة أو تدونها فى قائمة ” الأموريات ” . أو ” الأفعال التى 
يجب أداؤها ” فى برنامج التنظيم الرقمى المحمول . 

سوف يكون من المجدى . فى العادة . أن تتابع كذلك القوائم القرعية 
الموجودة بداخل قوائم المأموريات . بمجرد أن تدرك . على سبيل الثال . 
أنك بحاجة إلى شىء ما من محل الخردوات ؛ قد تكون بحاجة إلى إعداد 

قائمة فرعية بكل المشتروات التى سوف تقتذيها من هناك بمجرد أن ترد إلى 
ذهنك . من بين الوسائل البميطة لإعداد هذه القائمة تدوينها على ورقة 
لاصقة ٠‏ ومن بين الوسائل ذات التكنولوجيا الفائقة تدوينها على قائمة رقمية 
بحيث يمكنك أن تضيفها على قائمة ” متجر الخردوات ” مبينا فيها كل 
التفاصيل اللازّمة . 

بعا أننى أسافر إلى العديد من المدن الكبرى فإننى أحتفظ دائما بقائمتين 
من الأموريات + " قائمة مأموريات داخلية ” ر حيث أعيش ) وقائمة أخرى 


ينمل السائع | التنظيم ؛ وضع التقسيم الصميح 


بان - ماموريات الخارجية “ وتثمل الأشياء التى يمككن أن | يجي ان نسم 
.د ري من إى مكان آخر أو أثناء قيادتى على الطريق . | لبلوخ هذه البساطة 
روات الكتبية ” على سبيل الثالك ‏ سوف تدون ضمن | الكامنة خلف 
القاشة الداخلية أما " شراء فستان سهرة لزوجتى ” فسوف قعل 

ا ممالشات . 


. ت الضار جي‎ UI lS. 
يدوت من قائية المأموريا جون جاربن ر“‎ 


" الأعمال الكتبية ' . أثناء عملك فى المكتب سوف تكون هتاك يعض 
07 التى لن يكون يوسعك إنجازها إلا هناك + لذا فإن اقتناء قائمة بكل 
هذه الأعمال سوف يكون مجديا ؛ بالرغم من أنك إن كنت تملك حاسيًا ` 
وهاتفا فى الكتب فإن اقتناء قوائم منفصلة ل * الحاسب ” . و ” الهاتف ” 
لن يكون ضروريًا ويمكن ضمه إليهما كما أسلفتا . إن قائمة الأعمال اللمكتبية 
سوف تضم كل شىء يمكن إنجازه فى المكتب بما فى ذلك كل الاتصالات 
عبر الإنترنت أو حتى التذكرة الخاصه بتحميل برنامج تشغيل معين من 


شبكة الإنترنت . 
` فى امنزل”" . هناك العديد من الأفعال التى لا يمكن إنجازها إلا فى 
النزل فقط ؛ لذا ضوف يكون من المنطقى أن تحتفظ بقائمة خاصة بهذا 
المياق . أنا واثق من أتك لديك الكثير من الأفعال الشخصية والمرتيطة بالمترّل 
حيث يكون الفعل التالى المرتبط بهذه الأعمال هو أداؤها . وذلك مثل ” علق 
لوحة جديدة ” + ” أعد تنظيم الأسطوانات المدمجة ” و ” علق ملابس الشتاء 
فى الخزانة ” . كلها سوف تكون من بين المهام التى يمكن أن تندرج ضمن 
هزه القوائم . 
إن كنت تملك مكتبا فى المنزل + كما هو الحال بالنيبة لى ؛ فإن أى 
شىء يمكن إنجازه من خلال هذا الكتب يجب أن يدرج ضمن قائمه 
" الأعمال المنزلية ” . ( إن كنت تعمل فى المنرّل فقط ولا تذهب إلى 
المكتب ؛ فلن تكون بحاجة إلى قائمة أعمال مكتبية بالرة أى أن قائمه 
الأعمال التزلية سوف تفى بالغرض ) . 


١م‎ 


8 .ا تها خلا = 2 + | 
والتعامسل مسح ل إنجازه فى العام التالى 5 نت زوجتك يشان رحلۓ 


تتعامل معهم على | الربيع ٠‏ 
اراس دانم يمعب شرحها لها 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | لر 


ك أن العديد من أفعالك التالية 5 


د جحد بلا 
ِ_. فى جد : a‏ - زعله 1 0 سول 
- ل حئدة اليه إن أن تنجز أثناء لقائك مع شخص ما أو لن 
Ere‏ أثناء اجتماع ما . سوف تجد انك ء على 
لظا ا أو كريق ا تحادث شريكك فى العمل بشان ب ل 
وو ا رتال » يحاجة 5 00 


من خلال البريد الإلكترونى . كما ازل 
إن تدلى بإعلان أثناء اجتماع العمل يوم الآثنين يشان 


ع iH]‏ يچ ir‏ له 
متك إعداد د التغييرات التعلقة بسياسات التقارير 
سين إن كل هذه الأفعال التالية يجب أن سرج ضىن شوائم 
يال أجندة . 


۱۹۰ 


د أجندة “ منفصلة خاصة بكل شخص من هؤلاء الأشخاص 1 
وكذلك تشاد هذه الاجتماعات ( باعتبار انك تحضر الاجتماع على اساس 
دوری منتظم ) . إن امتخصصين الذين يحملون حافظة ملفات يكل الأشي 
التى يجب تسليمها لديريهم فى العمل يستخدمون بالفعل قوائم من هذا 
النوع . إن كنت بالفعل راغبا فى تدوين كل أفعالك التالية فقد تجد أنك 
بحاجة من ثلاث إلى خمس عشرة قائمة من هذه النوعية من القوائم . أنصحك 
بالاحتفاظ بقوائم أو ملفات منفصلة لرئيس العمل والشركاء والساعدين 
والزوجات والابناء . كما أنك يجب أن تحتفظ بنفس النوع من القوائم 
لمحاميك ومستشارك المالى ومحاسبك ومستشار شئون الحاسب . وهوما 
ينطبق على أى شخص تود مناقشة أكثر من شىء معه فى المرة التالية التى 
سحدث فيها معه عبر الهاتف . 
أن كنت تشارك فى اجتماعات دورية ‏ اجتماعات لطاقم العمل : 


اجتماعات ٠‏ 7 : ِ 
7 0 0 بالشروعات ؛ اجتماعات مجلس الادارة ؛ اجتماعات 
ان ع 


020 يتسنى لك تجميع كل ما يخص هذه الاجتماعات وتناولها 


عن يه | التنظيم : وشم 2م ا 


وف تكون صادة بحاجة إلى الاحتفاظ بقائمة جارية بالأشياء التى يمكن 
لق مهيا هع شخص وف تقابله لفترة زمئهة محدودة فقط . إن كان لديك 
. على مييل الثال ١‏ مقاول تتعامل معه لإنجاز شىء ذى أهمية فى منزلك 
ر أى من ممتلكاتك ؛ يمكتك أن تعد قائمة له ترتبط بوقت إنجاز الشروع . 
وبينما تتفقد الموقع الذى يعمل به بعد انتهاء عمله اليومى ؛ قد تلاحظ أن 
هناك الكثير من الأشياء التى تود أن تتحدث معه فيها ؛ وسوف تكون فى 
هذه الحالة بحاجة إلى أن تكون القائعة بهلة الاستيعاب وسهلة فى الوصول 
إليها عند الضرورة . 

بالنظر إلى جدوى هذا النوع من القوائم ؛ فإن برنامجك يجب أن يتيح لك 
فرصة إضافة ” أجندات “ فورية كلما لزم الأمر بشكل سريع وبسيط . إن 
إضافة صفحة خاصة بشخص ما أو لقاء ما . على سبيل الثال . فى الأجندة 
فى ورقة منفصلة لن يستفرق سوى ثوان وهو ما ينطبق أيضا على إضافة 
ملحوظة ما أو مذكرة ما فى الأجندة الإلكترونية الرقمية الشخصية . 


القراءة وا مراجعة . لوف تجد بلا شك داخل “ سلة مدخلاتك ” 
عدذا من الأشياء التى عليك أن تقرأها : أتمنى أن تكون قد التزمت بقاعدة 
الدقيقتين بالفعل من خلال الفرز والحفظ والتتيع اللازم . 
لقراءة البنود التى تتطلب أكثر من دقيقتين من الوقت قان أفخضل طريقة 
لدارة مثل هذه الأشياء هي الاحتفاظ بسلة أوراق منفصله تحمل عنوان ” 
قراءة ومراجعة ” . تبقى هذه السلة ‏ وفق تعريفى الشخصى ‏ إحدى ” 
القوائم ” حيث إنها تحتفظ بالواد المقروءة بفاعلية وكفاءة . كما يمكن وضع 
هذه المواد مثل الملفات والمجللات على حوامل خاصة . 

بالتسبة للكثيرين ١‏ قد تكون الرزمة الخاصه بالقراءة والمراجعه كبيرة 
الحجم . لذا يكون من الأمور بالغة الأهمية فى هذا الصدد أن تقتصر الرزمة 
فقط على الأشياء التى سوف تستغرق بالفعل أكثر من دقيقتين والتى تريد ان 
تقرأها عندما يكون لديك وقت كاف . يمكن أن يكون هذا شاقا فى حد ذاته 
ولكن الأشياء قد تخر بالفعل عن نطاق السيطرة . كما أنها قد تكون مجهدة 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزء الثين 


القكة غير واد ج وحاسمة 5 إن الالتزام اوضع 
5 | فد كا ىا تقو بد + وان كن 
ر هامة وحازمة سوف 2” على الافل 8 59 
مم الا , فان امتلاز؛ آلية ذاتية لقبط | مور سو يساعدك على 
9 س : 5 5 ۾ ڪت 8 
0 أكثر إدراكا لما تريد أن تحتفظ يه وما يجب ان د 
أن سيم 8 5 أن عات 1 برزمة الأاثشياء الواجب كراءتها على 
من لععلى ٍ- 
is,‏ 56 هل عليك التقاطها بسمرعة عندما 


حدود رق 


زيا عندما تكون 


الأشضاسى عجرا | تكون فى طريقك لحضور اجتماع قد يتأخر موعد انعقاده . 
عن اس تفلال أو مؤتمر قد بتيح لك فسحة من الوقت تسمح لك يتناول 
اوقاتهمه“ | بض الأشياء . كل هذه تعد بمثابة فرص عظيمه لاداء مثل 
ون اه القراءات . إن الشخص الذي لا يسنظم كل الواد 


من شلة الواقته . 


۹۲ 


التى يرغب فى قراءتها ومراجعتها يمكن أن يهدر الكثير من 


- "جين دی ل : 920 
0007 الوقت ؛ حيث إن الحياة لا تمنحنا إلا فسحا زمنيه قصيرة 
يمكن تناول مثل هذه الأشياء خلالها . 
تنظيم فائمة 'الاأنتظار" 


تماما مثل الذكرات الخاصة بالأفعال التى تريد إنجازها ؛ إنك بحاجة 
إلى تذكرة بكل الأشياء التى تنتظر الحصول عليها أو التى يجب أن يقوم 
شخص اخر بإنجازها . إنك فى هذه الحالة لن تكون يحاجة إلى تتيع 
خطوات فعلية هنا ٠‏ وإنما ستكون فى انتظار نتيجة أخيرة أو فعل معين 
يكون شخص اخر مسئولا عن أدائه مثل التذاكر التى طلبتها من السرح . أو 
الماسح الضوئى الذى طلبته من المكتب ٠‏ أو الموافقة التى تنتظرها من عميل ما 
و . عندما يكون القعل التالى الخاص بشىء ما مرتبطا بشخص اخر ؛ 
لخت ست بحاجة إلى تذكرة بالفعل ؛ وإنما فقط بمنبه بشأن ما تنتظره من 
ذا الشخص الآخر . إن دورك هنا هو مراجعة القائهة قدر ما يلزمك ٠‏ 
ر ' اة تقييم حتى ترى ما إن كنت بحاجة لاتخاذ فعل معين مثل 
أذ الشخص الآخر الذى بيده اللوضوع على الإسراع بإنجازه . 


جمفسل الصايع | التنظهم : وضع التقسيم الصحيح 


سوك تجد ۰ على الأرجج ء آنه سن المجدى رر | 
- الانتظار ” بالقرب من يدك ضمن نفس 
التالية ٠‏ . إن مسئولية اتخاذ الخطوة التالية < جقی متأرجحا بين ای 
عدة مدا مرا جين النهاء الشررع . قد تكون بحاجة ۔ عل پیر لرا 
إلى اجراء مكاله مع مورد لطلنب عرض خاص بي س ل 
ر سوف تدون هذه الجزئية على قائمة ” الاتصالات ) ٠‏ 
الكالة حون ی فى اتتطان عرض او ومن قم پچ ی 
النتظر فى قائمة ” الاتتظارات '). عندما يصلك المرض سوف تكون 
بحاجة إلى مراجعته ( ومن ثم سوف يؤول به المآل إلى قائسة ” القراءة 
والراجعة ٠‏ ) . وبمجرد أن تنهى كل هذا ؛ سوف ترسله إلى مديرك في 
العمل لكى تحصل علي موافقته ( ومن شم يعود المرض ثانية إلى قائمء - 
الانتظار ” ) . وهكذا | 
موف يعتريك شعور رائع عندما تدرك أن قائمة “ الانتظار ” تحتوى على 
كل شىء متصل بك لكنه فى أيدى أشخاص آخرين . 


ت تصتفظ بقائى: 


استخدام البند الأصلى باعتباره تذكرة ذاتية للفعل 

إن الطريقة الأكثر فاعلية وكفاءة لتتبع الفعل هى إضافته إلى القوائم أو 
الحافظات بمجرد أن يرد إليك . ومن ثم التعامل معه لاحقا والتخلص من 
أداة التذكير التى لم تعد ذات فائدة الآن . قد تدون ملاحظات أثناء لقائك مع 
مديرك ؛ ولكنك يمكن أن تتخلص من كل هذه الملاحظات فور انتهاء الشروع 
أو الفعل المقترن بها . وبينما يعمد البعض إلى الاحتفاظ بيريدهم الصوتى 
كوسيلة لتذكيرهم " بما يجب عمله ” حيال الأمر ؛ قان هذه ليست الطريقةه 
الثلى لتذكيرهم بعا يجب فعله فيما يخص هذه الرسائل . 


2222222 011 
إن القوائم الرقمية ( مشل القوائم الرقمية المحمولة ) والأوراق العاديية المحنوظة 
داخل حافظات منفصلة سوف يكون لها السبق هنا على القوائم المدونة على أوراق ؛ 
لأنها سوف تيح لك أن تنقل يسهولة أحد البنود من فئة ما إلى أخرى حال تغير 

الفعل . بدون أن تحقاج إلى إعادة كتابة أى شىء . 


۱4۴ 
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العمل بكفاءة ودون ضفوط | جنر 


لے خناءات القليله لهذه القاعدة شاك 


:اك 1 5 5 500 سے 

ابید | ای بی يمكن أن تكون فى حد ذاتها يمثاية .7-5 
احتفظ + أنواع الدخلات ناذها حيالها الى - 6 
الم مكترون- حا : زيأفعال الواجب اتخاذها ا ٠‏ والتى نكون أفضل مر 
والأوراف ال٠‏ | ٠‏ . روج كتابية بشأنها ضمن قائمة . يصح هذا بوي 
وب انخاذ | تدوين مى المواد الورقية والبريد الإلكترونتى : 
فل ما بعيدا عن خاص على يعص 
بل الأشياء , اله ق د 
البافية . ادارة نظام العمل القائم على ا لورافية 


۾ د بى فى ناتها أفضل تذكرة لأدائها . 5 

هناك بعض الأشياء التى تكون ر ری پ2 ات 
” القراءة والمراجعة ” والمقالات والإعلانات و | ھی الا كثر شيوعا فى هز 
د سوف يكون من الأكثر صعوبة عليك ان تدون ‏ مراجعة مجلة 
فورشن " بينما من الأسهل ل ذاتها فى سلة ” القراءة 
والراجعة * لكى تكون بمثابه معبه ٠‏ 

هناك مثال آخر : بالنسبة للأشخاص الذين يحبون تسديد فواتيرهم دفعة 
واحدة وقى مكان واحد . يفضل الاحتفاظ بفواتيرهم فى حافظه أو ملة تحت 
عنوان ” فواتير واجبة الدقع ” ر أو بشكل أكثر عمومية ” امور مالية ”). 
وهو ما ينطبق أيضا على الإيصالات واجبة التحصيل والتى يجب إما أن يتم 
التعامل معها فى الحال أو الاحتفاظ بها فى مظروف أو حافظة خاصة بال 
فواتير " 
إن الطبيعة المميزة الخاصة بعملك ؛ ومدخلاتك : ومقر عملك قد تجعل 
من الأكثر كفاءة أن تنظم كل هذه الفئات بالاعتماد على الأوراق الأصلية 
نفسها. إن اى شخص يعمل فى مجال خدمة العملاء »> على سبيل 
الثال . قد يجد نفسه مطالبا بالتعامل مع العديد من الطلبات فى شكلها 
الک . ال : 5 3 ٤‏ 
لكتابى الأصلى ومن ثم سوف يفرض عليه اقتناء سلة أو ملف يحتوى على 


----2222 2 ا ی 

أن هذه 1 5 

الدفع - لوسيلة يمكن أن تكون خطيرة . مع ذلك . إن لم تراجع كل“ الفواتير واجبة 

اا ای الإيصالات ˆ التى يجب تناولها بصورة دائمة . إن الاكتفاء يتنظيمها 8 
د خنها من دخل رأسك . عليك أيضا يمراجعتها على أساس دائم . 


ببنسل السايع | التنظيم : وضع التشضيم المسيح 


كل هذه البنود التى تتطلب اتخاذ أفعال حيالها وسوف تكون هذه هى 
الوسيلة الثلى فى هذه الحالة . 
نواء كان من الأكثر منطقية أن تدون تذكرة على قائمة أو تستخدم 
المستئدات الأصلية نقضها داخل سلة أو حافظة ٠»‏ فان هذا يعتمد إلى حد كبير 
على طبيعة عملك والمكان الذى تعمل منه . هل بوسعك استخدام هذه المواد 
الخاصة بالتذكرة فى مكان آخر غير مكتبك ؟ إن كان هذا هو الحال ؛ 
فيجب عليك أن تضع فى اعتبارك إمكائية حملها والتنقل بها . إن لم يكن 
بوسعك أن تؤدى العمل فى مكان اخر غير مكتبك ؛ فإن التعامل مع المواد 
الخاصة بالتذكرة فى مقر عملك سوف يكون هو الاختيار الأفضل . 
أيا كان اختيارك . فإن المواد الخاصة بالتذكرة يجب أن تدرج 
ضمن فثات عنفصلة عن بعضها البعض وفق الفعل التالى الواجب اتخاذه . 
وإن كان الفعل التالى الخاص بخدمة ماهو إجراء مكالمة هاتفية ؛ فهذا 
يعنى أنه يجب أن يدرج ضمن قائمة ” المكالات الهاتفيه ” . إن كان 
الفعل التالى هو مراجعة معلومة ما فى الحاسب فيجب أن يدرج ضمن 
قائمة ” الحاسب ” . إن أكثر العوامل المعوقة للكفاءة فى العديد من أنظمة 
العمل التى شهدتها . هو الاحتفاظ بكل الستندات التى تنتمى إلى 
فئة واحدة ( مثل الطلبات الخاصة بالخدمة ) فى حامل أو موضح واحد 
بالرغم من اختلاف نوعية “ الأفعال “ التى يجب اتخاذها بشأن كل 
طلب . سوف تجد . على سبيل المثال . أن هناك طليًا يلزم إجراء مكالمة 
هاتفية . واخر يتطلب مراجعة بعض البيانات . وثالثا بحاجة إلى انتظار رد 
شخص ما . ومع ذلك تجد الطليات الثلائه محفوظة تحت فثه واحدة . ان 
مثل هذه الطريقة فى ترتيب الأوراق يمكن أن تشل تفكير الشخص 
عند مراجعة الأوراق التى مازالت معلقة وبحاجة إلى اتخاذ أفعال 
حيالها . 
أنا شخصيا أملك نظاما متنقلا عالى الكفاءة يحتوى على قوائم تضم كل 
شىء تقريبا ؛ ومع ذلك فإننى مازلت أحتفظ بفئتين من التذكرة الورقية . لدا 
فإننى أسافر حاملا حافظة ملف بلاستيكية تحتوى على فئة ” القراءة 


۹٦ 


العمل بكفاءة ودون فقوط | ١‏ هزه الثاني 


. . » مدخلات البيانات ” أضع فيها أى 


: . م تحمل عنوان ,5 
: “ وفثة أخرى ر أو بإدخال بيانات فى حا 
وار و ل التالى الرتبط بها يوضع او ” کی 


زول أرقام الهواتف والعتاوين المدوتة 
أضيفها إلى قاعدة بيانات . 
قائمة | والقولات التى . ۽ ان أ E‏ 


0 إلقائ على البريد الإلكترودى 
إدارة نظام العمل ثم ی , تكون أحيانا أفضل طريقة لتناول البريد 

تماما مثل المواد الد ل سے بيز هذه الحالت اه 

NS a‏ رئ 

الإلكترونى الاحتفاظ بالرسائل نفمها كوسيله تذكر” د 5 سوق 
5 حفظ البريد ضمن نظام التذكرة الخاص بالبريد اللعترونى لاا a‏ 
هذا بشكل خاص إن كنت تتلقى عددا كبيرا مسن رسائل البريد الإلكترونى 
وتقضى وقنًا طويُلا فى العمل لتناول الرسائل الالكترونب, ا کی ا 
الحاسبي . يمكنك بذلك أن تفرز الرسائل التى تحتاج لاداء فعل بشانها فى 
إطار النظام نفسه بدلا من تدوين ملحوظات كتابية بشائها فى قائمه 
متقصله ف 

وقد وجد الكثير من عملائى أنه من المجدى إعداد حافظتين او 
ثلاث حافظات بداخل نظام البريد الالكترونسى لأداء هذا الغرض . 
صحيم ؛ معظم الحافظقات فى بريدك الإلكترونى يجب أن تستخدم 
بأعبتارها مراجح أو موار أرشيغية ٠‏ ولكن سوف يكون بوس عك ایضا أن 
ترسى نظاها يقوم من تلقاء ذاته بتنظيم كل الرسائل التى تتطلب اتخاذ 
افعال خارج نطاق دائرة " الدخلات ow FF‏ ا تفظ بها 1 

اوصی بأن تبتكر حافظة تحفظ بداخلها كل الرسائل الإلكترونية التى 
0 تتطلي أفعا 1 ٠‏ و 2 ۴٣‏ 0 
جراءات الخاصة بالرسائل الت لم ى د - أيه : “i‏ 
بيدأ عنوان أو ان إزےا:.- لتى لن تستغرق أكثر من دقيقتين ) . يجب أن 

و 'سم الحافظة ببادئة حرفية أو رمز يستوفى | لشروط التالية : 


ريسل بدسايع | التنظيم : وضع التقسيم الصحيح 


ر ۽ ) ييدو مختلفا عن حافظة الراجع ٠‏ ( ؟ ) يوضع على قمة حوافظك فى 
بيحاسب . قم باستخدام رمز مثل @ فى ميكروسوفت ورمز مثل ر > = -) 
في لوتس بحيث يبدو مصنقا ضمن النظام العمول به . والنتيجة هى أن 
حافظة > © أفعال " سوف تحتوى على كل الرسائل الإلكترونية التتى 
تحتاج لعمل شىء بصددها . 
يمكئك بعد ذلك أن تعد ملفا يحمل عنوان “ © اتتظار ” والذى سوق 
يظهر فى نفس مكان حافظة ” © أفعال ”. وعندما تتلقى رسائل الكتروئية 
شير إلى وجوب قيام شخص ما بأداء شىء ما ؛ يمكتك على القور الاحتفاظ 
بها داخل “© انتظار ” . يمكن أن تضع داخل هذه الحافظة أيضا كل 
المذكرات الخاصة بأى شىء سوف توكله إلى شخص آخر عبر البريد 
الإلكترونى ؛ عندما تستخدم بريدك الإلكترونى لإربال طلب أو إيكال فعل 
لشخص ما ؛ لن يكون عليك إلا أن تحتفظ فقط بنسخة مما أرسلته داخل 
ملف أو حافظة ” © انقتظار * . " 


هناك بعض التطييقات لبرامج ( مثل لوتس نوتس ) سوق تسمح لك 
بحفظ نسخة من الرسالة الإلكتروتية فى حافظاتك أثناء الإرسال وذلك 
بالضفط على زر ” إرمال وحفظ فى الملف ” . هناك برامج أخرى مثل (أوت 
لوك ) تحفظ الرسالة الإلكترونية المرسلة تلقائيًا . وبإمكانك كذلك أن ترسل 
لنفسك نسخة من الرسالة التى توكل فيها شخصا ما بعمل شىء ما ثم تضعها 
فى حافظة ” © انقظار ” . ( سوف يكون من السهل نسبيا أن تبرمج برتامج 
اوت لوك لإرسال أى بريد إلكترونى ترسله لنفسك بشكل تلقائى إلى حافظة 
معينة مصممة لهذا الغرض ) . 





١‏ يسمح لك برنامج ميكروسوفت أوت لوك بنبخ أو نقل البريد الإلكترونى إلى قائمة 
“1 ( أو المهام ) . وإن تم تصنيف البريد وفق الفثات التى أوصيت بها فسوف يعمل 
بكفاءة جيدة . 


1۹4¥ 


3 يخير 
آن تراجع البريد أ إندار 
الالكتروئى 


السمل بكفاءة ودون ضفغوط | ءار 


وت الوجود ف ىالدخلات : الطريقة التي 
1 كتك من إخراج كل شىء من داخل سلة بريرل 
وصفناها تفصيليا كك“ قدرا كبيرا من الوضوح بشأن عملك اليومى لزید 


الإلكترونى ** 02 2 وی ول_يطرة عليه . سوف تتعامل مع كل شىء فى 
قدرتك التحكم فيه وا 


وت کی ائھ “ادت سا وی أن ای بي 
ش 3 ی يكون أشبه برسالة على جهاز الرد الالى ؛ أى ضوء 
* | ر يخيرك باتك بحاجة لتناول شىء ما ! معظم الناس 
دنو ” ذخات بيده الإلكترونى كوبيلة لحفظ كل 


انطلاقا من | الراجع والأشياء التى مازالت بحاجة إلى اباد رار بشأن 
تقطة الصضر | الأقعال المرتيطة بها . وهو ما يكبل مقولهم لانهم يعلمون انهسم 
بدلا من آلاف مازلوا رحاجة الى إعادة تقييم كل نشى > فى كل مرة يلقون فيها 
: ثل - ١‏ ف [ثة د . 5 فك الالكترو: أ , 4 
مده نظرة على الشاشة . إن لم يتعد بريدك الإلكترونى اكثر من معة 


14۸ 


شاشة واحدة من الرسائل فإن هذه الوسيلة سوف تكون جيدة 


الكفاءة . ولكن بالنظر إلى حجم البريد الذى يفرض التعامل معه هذه الأيام 
فإن هذه الوسيلة لن تكون مجدية . 


ومرة أخرى ؛ فإن إفراغ الدخلات لا يعنى أنك قد تتاولت كل شى؛. 


وإنما يعنى أنك قد حذفت كل ما تستطيع حذفه ؛ واحتفظت بكل ما يمكنك 
حفظه مما لا يلزمك أن تتخذ فعلا حياله . كما أنك نفذت كل فعل لا 
يستغرق أكثر من دقيقتين . ونقلت إلى حافظة التذكرة كل الأشياء وكل البريد 
الإلكترونى الذى تحتاج إلى اتخاذ فعل حياله . الآن يمكنك أن تفتم ملف 
ˆ © أفعال وتراجع كل الرسائل الالكترونية التى قررت أتك بحاجة إلى أن 
#ضى بعض الوقت فى الاطلاع عليها . أليس هذا أسهل كثيرا من أن تتعشر 
لبر عدة شاشات لراجعة كل الأشياء وقد اعتراك الشعور بالخوف من إمكانية 
خودت شىء ما يمكن أن يجلب عليك المشاكل ؟ 


a 8‏ التقسيم الصحيح 
ينمل دابع | التنظهم ومع 
يشان ا المذكرات الخاصة بالأفعال 
تجذير بك إن وضعت مذكرات الأشياء فی 5 
هناك خطد واضح يحيق التفتييق عت: 
rN re ba‏ الو ديس دن 
E‏ بشني لك ks‏ قرار بكأن ما سوف تقوم بعمله 
تقوم ۽ مله ) حيالها . قبل أن تغادر مكتيك فى أى يوم ؛ يجب أن 
كل الرسائل الإلكترونية التى تتطلب اتحاد قعل والنى مازالت 
ا ا منفصل تماما مثل ” المكالمات الهاتفيه ” أو قوائم 
1 الحاسب .٠‏ إن قائمة ” ©) أفعال ' سوف تكون فى واقع الأمر امتدادًا 
زقائية ” الحاسب » وبالتالى يجب أن تتعامل معها بنفس الطريقة . أما 
اللفات الورفية المعلقة فيجب أن تقيم هى الأخرى . 
إن توزيع المنبهات المرتيطه باتخاذ أفعال معينة داخل حافظات وقوائم أو 


داخل نظام حاسیی أمر مسموح به تماما ماديت (اجعيا ينها بع 
تمكنك من اتخاذ الفعل اللازم حيالها فى الوقت المناسب . فلا فائدة من 
وجود تلك المذكرات والنبهات إن لم تدفعك للعمل ١‏ وإلا صارت هى الأخرى 
عبثا على نظامك . 

لكى تخرج بصحبة الأصدقاء أو تسير فى نزهة طويلة هادئة بعقل هادئ 
تماما ؛ يجب ان تكون مدركا تماما الإدراك للموضع الذى تركت فيه كل 
الأشياء التى تفرض عليك اتخاذ أفعال ٠‏ مع توضيح طبيعة هذه الأفعال . 
فضلا عن كل الأشياء التى مازلت تنتظرها . كما أنك بحاجة لأن تفعل ذلك 
فى ثوان قليلة وليس أياما . 


e 
! إن‎ 
3 نيجه‎ 
ا أكثر من قعل واحد لاتحاذها ) يمكن أن مكون‎ 
به‎ 
بجر مميقة ! سوف تجد نفسك على الأرجح مواجهًا بعدد يفوق ما تصورته‎ 


1۹۹ 


2 الشروعات ١‏ 5 
-خدمها لتدوين ¿ قوائم أة 
+ قمى ' أو 
9 تنظيم 5 


الا يدر قود ىن 


اا 


مشروعات “ مع إمكانية إعداد قائ ا 


نمة / قوانم. المشروعات 
9 إن الهدف من وراء قائمة ” المشروعات ” ليس حمل الخطط أو التفاصيل 


لخاد بالشروعات فى حد ذاتها . ؛ كما أنك يجب ألا تسعی لترتيبها رفو 


الأولوية أو الحجم أو الضرورة 


. إنها عيارة عن فهرس لكل حلقاتكل 


المفتوحة . إنك لن تنجز كل المهام الرتبطة بكل مشروع أثناء يوم العمل 


إن امتلاك فائمة 
حجاملنية 
بالمشروعات هی 
الاداة الفمال ے 
الأساس ية 


تملك قا: 
العمل . 


الطبيعى ؛ لأنك سوف تنشغل فى معظم الوقت بإنجاز قران 
الأعمال والهام التلقائية الأخرى التى سوف تفرض نفسها عليك 

فى التو واللحظه . تذكر أنك لا تملك القدرة على إنجاز 
الشروعات وإنما فقط اتخاذ الخطوات المطلوبة لإنجاز تلك 
المشروعات . 

تكمن القيمه الحقيقية لقائمة ” المشروعات ” فى إمكانية 
المراجعة الشامله التى يمكن أن توفرها لك ( على 4 مرة 
واحدة أسبوعيا ) مما يسمم لك بضمان اتخاذ الخطوات الفعلية 
اللازمة لاستكمال مشروعاتك بدون إغفال أية تفاصيل . إن 
مجرد إلقاء نظرة سريعة على القائمة من وقت إلى اخر سوف 
#زيد من إحساس التحكم لديك . كما أنك سوق تدرك أنك 


“مه تفصيلية بين يديك ( وأيدى الآخرين ) تمكنك من تقييم حجم 


بينسل الصابع | التتظيم : وضع التقسيم الصحيح 


قائمة واحدة أم قوائم فرعية ؟ 

يرى معظم الناس أن اقتناء قائمة واحدة هو الحل الأمثل لأنها تكون 
رتعامل مح کل الحلقات الغتوحة والخيارات +> بحييك يسيس لعقلاء فرصة 
إتخات كل القرارات الاستراتيجيه اللازمة التى يُغرض عليك اتخازها بشكل 
و ا 

بصراحة + لا أجد أية أهمية لوجود قوائم متعددة للمشروعات طالا أنك 
هذا امم فى أغلب الأحيان من خلال مراجعتك الأسبوعية . 


بعض الطرق المتعارف عليها لقرز المشروعات قى قوائم فرعية 
قرعية . دعنا نتثاول هذه المواقف واحدا واحدا . 


شخصية “” صهنية : يشعر الكثير من الأشخاص بقدر أكبر من الارتياح 
عند فصل القوائم الشخصية عن القوائم المهنيه المرتبطة بالعمل . إن كنت من 
بين هؤلاء الأشخاص ؛ فعليك أن تعرف أن قائمتك ” الشخصية ” موف 
تكون بحاجة إلى مراجعة بنفس القدر الذى تفرضه قائمة ” الأعمال ” أو 
القائمة المهنية . بمعنى عدم اقتصار مراجعتها على عطلات نهاية الأسبوع . 
إن الكثير من الفعال المرتبطة بقائمة الأشياء الشخصية سوف تكون بحاجة 
لأن تتعامل معها على مدى أيام الأسيوع شأنها شأن أى شىء أخر . كما أنه 
كثيرا ما تنبع بعض الضغوط من الأشياء المعلقة على مستوى الحياة 
الشخصية . 

الشروعات ا موكلة : إن كتنت مديرا أو موظفا كبيرا 4 فسوف يكون 


لديك . على الأرجح . العديد من المشروعات التى سوف تكون ks‏ 
بشكل مباشر والتى تكون فى نقس الوقفت قد أوكلتها إلى اشخاص يعملون 


العمل بكفاءة ودون ضقوط | إي. 
ار 


1 فيه انا لس 
برذى يمكنك ك2 7 طيخ ان تسج| كل : 
الوفث يكون من الأفضل فى هذه الحا م 


. فى ا 
تحت + .ىج ٠‏ الانتظار 2-0 - : لك متامعة 
ف يتسدنى بعتها . سوي ب 


بي روعات : قد تجد لدى بعض المتخصصين المري, 


إزواع محددة من 57 
الختافة التى تتتعى 


0 المشروعات ا - 1ے س 8 8 
_ أملك فئة منفصلة تحمل عتوان " مشروعات واجية 


على سبيل الثال 
التنفمذ " + يوجد بها توقيت زمنى لكل المؤتمرات المنتظر انعقارها ٠‏ 
والتدريبات والمهام الاستشارية التى التزمت بها . إن كل 6 درت عبارة 
عن ” مشروعات ” شأنها شأن باقى الأشياء . وبالتالى سوف أكون بحاجة 
دائمة لمتابعة تحركها لحين استكمالها . ولكننى اجد من المجدى أن أجعلها 
جميعها مدونة على قائمة واحدة وفق الترتيب الزمنى الخاص بها على 
التقويم بعيدا عن باقى مشروعاتى . 

إن كنت تعمل فى مجال العقارات ؛ أو مجال الاستشارات : أو 
كنت من متظمى العروض لعدد محدود نسبيا من العملاء فى أى مهنة أو 
تخصص ؛ فسوف تجد أنه من المجدى أن تراجع كل ما يتعلق ب ” أعمالك 
الجارية ' بمجرد إلقاء نظرة واحدة . يمكنك أن تدر هذه المعلومات ضمن 
قائية 8 ع ږ 3 1 5 ٣‏ 
٠ ١‏ ماصله فى مخططك وتطلق عليها اسم ” تطور مشروعات العملاء " : 
٠ 0‏ إن كنت تملك بالفعل حافظات ملفات لكل مشروع على حدة . 
ن : : م ٤‏ 3 
و ا كوا لى ملقب واج وكيز عليك أن تدرك جيدا أن هذه 

ده لن تجرى إلا إزا كانت .. 5 
اتعخاذ فمل 3 إذا كانت تغطى جميع المواقف التى تفرض عليك 
كل ٠‏ وكنت تراجعها بشكل مذت: ہاقے ااه مما يبقيها 
حيه فى عقلك ویترل لحر صم بج باي الشروعات > نا ت 

ويبقيك مدر کا : 
“2 مدرك لكل تفاصيلها . 


انسل الصفيع | التنظيم : وضع التقسيم الصحيح 


ذا عن المشروعات الغرعية ؟ 

موف يكون لبعض مشروعاتك . على الأرجح ٠‏ بعض الشروعات 
يفرعية المرتبطة بها والتى يمكن التعامل مع كل واحد منها نظريًا باعتباره 
مكروعًا كاملا . إن كنت يصدد الانتقال إلى منزل جديد على سبيل 
ولثال ‏ وكنت تعمل على تغيير وتجديد معظم ممتلكاتك ؛ فقد تجد لديك 
قائمة بأشياء تفرض عليك اتخاذ أقمال مشل “ إنهاء التصميم الخاص 
بالساحة “ + “ تجديد المطبخ ” ؛ “ إعادة ضبط كهرياء الدور السغلى ”ˆ 
وهكذا > والتى يمكن اعتبار كل منها مشروعا منقصلا . هل تجمع كل هذه 
المهام تحت مدخل واحد ضمن قائمة ” الشروعات ” . لنقل مكلا تحت 
عنوان ” استكمال كل أعمال التجديد الخاصة بالمنزل ” أم أنك ستراجع أو 
تدون كل مشروع فرعى باعتباره مفرذا منفصلا قائمًا بذاته ؟ 

إن هذا فى واقع الأمر لا يهم طالما أنك ستراجع كل مكونات الشروع لكى 
تحقق أعلى قدر من الكفاءة . لن تكون هناك أداة خارجية أو صيغة تنظيمية 
مثالية تمكنك من إجراء الفرز الأفقى والطولى الخاص يكل مشروعاتك ؛ أى 
أنه سوف يفرض عليك جمع ومراجعة ما يتعلق بالشروع على نحو محيح ( 
أى عبر نظام مراجعتك الأسبوعية » . أما إن وضعت مشروعك الأكبر ضمن 
قائمة مشروعاتك ؛ فسوف تكون بحاجة لإعداد قائمة بكل الشروعات 
الفرعية أو خطة الشروع ذاتها باعتبارها “” مادة مماندة للمشروع ” تخضع 
للمراجعة . إننى أنصح باتباع هذه الطريقة إن كانت الأجزاء الكبرى من 
المشروع تعتمد على أجزاء أخرى يجب إنجازها أولا . فى إطار هذا السيناريو 
سوف تجد نفسك مواجهًا بمشروعات فرعية لا ترتبط بإنجاز أفعال تالية 
لأنها فى واقع الأمر ” فى انتظار ” أشياء أخرى يجب أن تحدث قبل أن 
تتام لك فرصة تحريكها . أى أنك ‏ على سبيل الثال ‏ قد لا تكون قادرا 
على إنجاز ” تجديد المطبخ ” قبل أن تنتهى من ” ضبط كهرباء الدور 
السفلى ” . ومع ذلك فإنك يمكن أن تواصل إنجاز ” استكمال تخطيط 
الساحة * باعتباره أمرًا منفصّلا عن كلا المشروعين القرعيين المابقين . وبناء 


على زلك سوف تكون 
کهرباء؛ الذور 


إن الطريقة النى 
لشون : 


ومشرووعانك 
الفرعية متروكة 
إلى اختيارك 
الشكخقغصيىي . 
عليك فققط أن 
تحرص على 
مراجمة كل 
الأجزاء المرتبطة 
بالمشروع . 


العمل بكفاءة ودون ضفوط | ليزه اندر 


بحاجة إلى فعل تال يجب اتخاذه فيما يخص ˆ وب 
انغ : و » ارتكمال تخطيط الساحة ' : 

به تتشغل بالك بالطريقة الثلى . إن ام تكن واثقا ؛ فإننر 
[نمحك بوفع مشروعاتك الكبرى قائمة ” مشروعاتك > 
والاحتفاظ بالمشروعات الفرعية الخاصة بمشروعك ضمن الأدوان 
المساتدة للمشروع ٠‏ على أن تحرص على إدراجها ضمن المراجعة 
الأسبوعية . إن لم يبد لك هذا الاجراء صحيحا تماما ؛ فحاول 
إن تسجل الشروعات الفرعيه التخطه والىتقبلية باعتبارها 
مداخل خاصة متفصلة على قائمتك الأساسية . 

ليس هناك نظام مثالى لمتابعة كل المشروعات والمشروعات 
الفرعية بنفس الطريقة . إنك فقط بحاجة لأن تعرف أن لديك 
مشروعات ؛ وأنك :ت تجد ليذه الشروعات ولكل الأشياء 
الفرعية المرتبطة بها وبيلة فعالة للمتابعة والتذكرة بها . 


المواد المسائدة للمشروع 

المواد الساتدة للمشروع ليست هى الأفعال الخاصة بالشروع ب كما أنها 
ليست التذكرة الخاصة به . وإنما هى المصادر التى تساند أفعالك وتفكيرك 
بشأن المشروعات . 


انه 0 تحدم اواد المساندة باعتبارها وسيلة تذكرة . يعمد التاس إلى 
على 1 دزم من الاوراق وحافظات ملفات مميكة باعتيارها مواد تذكرة تسل 
١ ( :‏ ) تذكو أ 1 م ا 
کیرهم بان لديهم مشروعا > ( ۲ ) تذكيرهم بوجوب اتخاد 


افعال مرتيطة بهذه الشروعات 


قائمسة 


. ولكن الشكلة هى أن الأفمال التالية وبنود 


ه "إل 57 
نتظسار 1 5 - 5 ت 
وي تا بهده الشروعات لا تكون قد تحدد 


سوف تشعر بأنك مازلت غارقا داخل هذه الرزم 


وبالقالى تكبلك بالا 2 وشعورا بأنها ينود مازالت بحاجة إلى معالجة ٠‏ 


من أن تحفزك على إنجاز الفعل المرتيط بها . 


تل الصادة | التنظيم : وضع التقسيم الصميح 


نوما تكون فى عجلة من أمرك ' وفى خضم النشاط اليومى ؛ فان ملفات 
عو فى کون الخو ما ينك أن تلتقطة تدر 2ا يمك إتجازه سن 
إؤمال لأنك سوف تفضل فى واقع الأمر تجاهل هذه الملفات والرزم لأتها له 
.من على اده أى شىء ؛ وإنما تخلق لك الزيد من التوتر والقلق . 

بن كنت فى مثل هذا الوضع يجب عليك او ان تضيف المشروع إلى 
وىة مشروعاتك كتذكرة بأن هناك نتيجة يجب أن يتم إنجازها . ثم يجب 
تعدا وفع الخطوات الواجب ا وبينود ” الانتظار ” ضمن قوائم 
التذكرة الخامة باتخاذ الأفعال . واخيرا + عندما يحين الوقت الفعلى 
للإنجاز , مثل إجراء اتصال هاتفى بشخص ما بشأن المشروع ؛ يمكنك أن 
تمتخرج كل الواد التى ترى انك تحتاج إليها لتعمل بوصفها مواد منائدة 
زك أثناء اجراء هذا الحوار . 

595 التكرار المثير للسأم + عليك بعدم استخدام الواد الساتدة 
باعتبارها تذكرة بها يجب عليك عمله > بل يجب نقلها إلى قائمة الأفعال . 
ولكن إن كانت هذه الواد تحتوى على خطط المشروعات والمراجعات فضلا 
عن العلومات الفورية الخاصة بالمراجع والأرشيف . فريما تجد قى نقمسك 
رغبة فى الاحتفاظ بها فى مكان يكون مرئيا بدرجة أكبر بالنسبة إليك من 
الكان الطبيعى أو الخزانة الطبيعية التى تحتفظ بداخلها عادة بكل المراجع . 
إن هذا الكان الأخير يناسب الواد المساندة أيضا طالما تحرص بشكل دائم 
على فتح الدرح وإلقاء نظرة على الخطه فى كل هرت تقوم فيها بإجراء مراجعه 
أسبوعية ‏ أما إن لم يكن الحال كذلك ؛ فيجدر بك أن تحتفظ بهذه الملفيات 
السائدة فى حافظة ملفات قائمة بذاتها أو سلة خاصة بالأشياء التى لم تنجز 

بعد فوق مكتبك أو حخزائة كتبك . 

عودة إلى الثال الذى طرحناه فى البداية ؛ مثال المنزل + يمكنك أن 
تحتفظ بحافظة تحمل عنوان ” منزل جديد ” تحتفظ فيها بكل الخطط 
والتفاميل والاحوظات المرتبطة بتخطيط المساحة وتجهيز الطيخ والدور 
السفلى . وأثناء مراجعتك الأسبوعية عندما تصل إلى عنوان ” استكمال 
جديدات المنزل الجديد “ ضمن قائمة مشروعاتك + يمكنك أن تمتخرج ملف 


العمل بكفاءة ودون ضفوط | اهز شر 


- وی اجم كل 
- وزنءل الجديد وراج 5 
28 ل الواجب رټخاذها . وقتها 


| 5-3 ... قائمة الأفعال١‏ قا 

يخص آآخر أو ترجثها تخ ر إن ي ا ا دت إتجازما في 
بعد ى تماد الحافظة إلى مكانها إلى أن تحدج | نية عند إنجاز بعر 
ا : اللا ة التالية . 

الأفعال المرتبطة بمراجعتك الأسبوعية التالية 


بسن يتعاملون مع عملاء إلى استخدام حافظات خام: 
إدارية خاصة بالاتصالات مثل برنامج آكت لإدارة 
الحمابات . ولكن المشكلة تكمن هنا فى أن بعض المواد المستخدمة تكون فى 
الواقع مجرد حقائق أو بيانات تاريخية يجب أن يتم حفظها كخلفية لحين 
إمكاتية استخدامها ٠‏ أو ريثها يتسنى لك استخدامها . وتكون الأشياء التى 
تستحق المراجعة أو المتايعة هى الأفعال المطلوبة لتحريك العلاقات قدما . 
ينطبق هذا على معلومات العميل ١‏ وهو ما يمكن إدراجه ضمن اللفات العامة 
للمراجع الخاصة بالعميل أو حفظها فى مكتبةه خاصة بالعميل . ( إننى 
أستخدم برنامج آكت نظرا للخاصية العظيمة الوحيدة الذى يقدمها وهى أنه 
يسمح لى بالاطلاع على المراجع التى تحمل معلومات عامة عن الشركة 
والتعاملات المهسة مع الأشخاص الآأساسيين دخل الشركة . إنه يمثل 
لى قاعدة معلومات جيدة تركز على العميل ) . وإن كتت بحاجة للاتصال 
بعميل ؛ فإننى لا أدون التذكرة الخاصة بالاتصال فى أى مكان خارح قائية " 
الاتصالات ” . 


يعتمد الكثير 
بالعملاء أو برامج 


تنظيم عملية التفكير القورى المرتيطة بالمشروعات 

فى الفصل الثالث ؛ ذكرت لك أنك سوف تملك . على الأرجح › بعض 
لكار القى تود الاحتفاظ بها يشأن المشروعات ولكن بدون أن تفرض هذه 
الا فكار بالضرورة اتخاذ أفعال . إن مشل هذه الأفكار تندرج تحت الفئا 
ال الواد المساندة للمشروع ” . وقد تمثل أى شىء بدا من مجرا 
ملحوظة او فكرة بشأن شىء ما قد تود القيام يه أثناء عطلتك التالية إك 


توضيح لبعض العناصر الكبرى المكونة لخطه الشروع . إن هذه الأفكار يمكن 


ايسل السابع | التنظيم : وفع التقسيم المحيح 


أن ترد إليك وأنت تقود سيارتك فى الطريق السريع بينما تستمع إلى المذياع . 
أو أثناء قراءة مقاله معينةه . ما الذى متفعله بهذه النوعية فسن 


i‏ 1 ليس هناك أ 
! ١+لنتسا١|‏ 
إن نصيحتى اليك فی هذا الصدد هى أن تفكر فى الموضع 0 : 3 


الذى د رفا فيه بالجداول الخاصة با لشروع أو الوضوع 


مطشروعأو 


ننسه ؛ وكيف يمكنك إضافة معلومات إليها والمكان الذى | موضوعاوامر 


يمكنك أن تحتفظ فيه بأية بيانات ستفيضة مرتبطة بالمشروع . أها. 
سوف يكون لد اى متخحص عدة خيارات عن كيفية التعايل 

مع هذه المواد المسائدة بما فى ذلك إرفاق الملاحظات بقوائم البتود نفسها أو 
تنظيم العلومات الرقمية ضمن البريد الإلكترونى وقاعدة العلومات . وكذلك 
الاحتفاظ بملفات ورقية وملحوظات فى دقاتر معينة ‏ 


تدوين اللاحظات . تسبح معظم برامج التنظيم الإلكتروتية وبرامج 
الحاسب يتسجيل ملاحظات فى المدخل الخاص بالقائمة أو التقويم . إن 
كنت تحتفظ بقائمة " الشروعات “ فى نظام تشغيل حاسبى 4 مكلك أن 
تنتقل إلى الشروع الذى واتقك فكرة بخصوصه ثم تدون ملحوظة بداخله . 
إنها وسيلة ممتازة لحفظ أية فكرة تطرأ على بالك بخصوص المثروع . أن 
كانت قائمة مشروعاتك ورقية ٠‏ يمكنك أن ترفق بالقائمة الأساسية ورقة 
للاعقه . أما إن كنت تىتخدم أسلوباً تقنيا بسيطا فيمكنك أن تدون ما تريده 
على ورقة منفصلة . على أية حال ؛ سوف تكون بحاجة إلى تذكرة لكى تلقى 
نظرة على الشىء الملصق أو المرفق عند مراجعة مشروعك لكى تستفل البيانات 
الذكورة به . 


البريد الالكترونى وقا عدة البيانات . يمكن الاحتفاظ بالبريد 
الإلكترونى الذى قد يحتوى على معلومات جيدة مرتبطة بالشريع - فى 
حافظة بريد إلكترونى مخصصة لذلك ر فقط طبق التعليمات البهنة والخاص“ة 
ب ” © أفعال ” والتى أطلق عليها عنوان > © مشروعات * ) . نوف ج 


f 


العمل بكفاءة ودون ضفوط | انسر 


دف رہ بے ليتس نوتس 
2 مود وداه كي إما لاستخدامك أنت الخاص على حاسراء 
iw‏ | أو للانتخدام مع الآخرين على شبكة الإنترنت . ويجدر بن 
ا هذا الصدد إلى أنه من الفيد أن تطلع على بعض قواعر البيانان 
ا التاحة فى السوق أيضا ؛ حتى إن كان هذا يغرض استخدارن 
الشخمى فقط . من الجيد أن تتمكن من ” قطع ولصق ” يمعنى نقل بيانات 
من شبكة الإنترنت أو البريد الإلكترونى وإدراجها فى إطار الموضوع الخاص 
بك أو تدوينها ضمن أفكارك . احرص أيضا على التعرف على كل التقنيات 
الخاصة بالأدوات التى تملكها بالفعل + إن مجرد التعرف على الإمكانييات 
الكاملة لبرنامجك التنظيمى الإلكترونى يمكن أن يمدك بقدرات عظيمة لتدوين 
كل ما قد يتراءق لك . 


اللفات الورقية . إن امتلاك ملف منفصل لكل مشروع على حدة وف يبدو 

محر فاته ادي تكون بصدد تجميع عدد كبير من الواد الورقية ؛ قد 

وري ذات تكنولوجيا تقليدية ولكنها مع ذلك تبقى حلا أنيقًا . 

0-0 والسهولة فى المعالجة تمثل أساس أى نظام ناجم لحفظ المراجع 
من تجميع كل القصاصات الورقية الخاصة بالاجتماعات . 


صميدات ف TEES‏ ا 5 
رر ٠ ٠‏ لل من بين المزايا العظيمة لتلك الدفاتر ذات الأوراق 
دحك فرصة تكريس صفحة كاملة أو مجموعة من الصفحات 


الكثير ل يا 7 ) 
ا أن مستخدمى برزا 320 
لرغم من أ ا 7 مج لوتس نوتس لا یر 0 5 . نا علي 
E‏ 3 فى إحدى أقوى ا ر | e‏ 
0 مج . إن 


البرناب ؛ فى 5 
الخاسية فى اليا “ل #خبهر التشغيل واطلب منه أن يشرح لك استخدام هذه 


ايمل السابع | الدنظيم : وفع التقسيم الصحيح 


بحد بعهنه . على مدى سنوات ظللت محتفظا بدفتر متو , 
لشري 3 5 5 د وعارت ”5 الأما 3 :> | 

قائمة ب ” المشرو فى “” مام + وجز اخر مخصص ˆ للمو 
يحمل “ف الا : فقت أ . 3 
إمائدة للمشروع الى ا 7م بيعض الصفحات 
«بيضاء لتدوين أى فكرة عشوائية قد ترد إلى ذهتى وايه خطط أو تفاصيل 
خامة بالشروعات المدونة على قائمتى . 

كل طريقة من الطرق الموصوفة أعلاه يمكن أن تكون فعالة فى تنظ 

التقكير الخاص بالمشروعات . ولكن النقطة الأساسية هى أنك قبا 
تحرص وتلتزم بشكل دائم بمراجعة كل الخطوات الفعلية المرتيطة بالمشروع 
فهلا عن مراجعه كل اللحوظات قدر ما تراه ضروريًا . - ب طبيئة 
المشروع . 
موف ترغب دائما فى التخلص من بعض النقاط التى دونتها بمجرد أن 
تفقد أهميتها أو واقعيتها لكى تُبقى النظام نظيفا بعيدا عن أية أوراق 
مكدنية . لقد اكتشفقفقت ان تدوين كل هذه الأفكار يمثل قيمة كبيرة لأنها 
تماعدنى على التفكير فى المشروع أكثر من تطبيقها هى فى حد ذاتها 
( حيث إننى لا اطبق معظمها ! )ع . ولكننى أحاول أن أتأكد من أننى لا أدع 
أفكارى القديمة تبقى طويلا متظاهرا بجدواها فى الوقت الذى تكون قد فقدت 


فيه اية أهمية . 


تنظيم البيانات التى لا تستوجب اتخاذ أفعال 


من أكبر المشاكل التى تواجهها نظم الإدارة الشخصية أنها تخلط بين 
بعض الأشياء التى تستوجب اتخاذ أفعال وبين عدد كبير من البياتات والمواد 
القيعة ولكن التى لا تستوجب اتخاذ أفعال . إن امتلاك هياكل جيدة دائمة 
ل#إدارة المبنود التى لا تستوجب اتخاذ أفعال فى مجال عملك وحياتك يعد 
عاملا لا يقل أهمية عن إدارة التذكرة الخاصة بالأفمال والمشروعات . عند 
عدم إدارة هذه البنود _ التى لا تستوجب اتخاذ أفعال على نحو 
جيد ؛ سوف يحدث خلل كبير فى نظامك التنظيمى الشخصى . 


1 


برہہل بكغاءة ودون ضغوط | امز الثانى 


إتحاذ آفعال إلى فئتين كبيرتين وهی . 


تستوجب ا 
تنتمى الأشياء التى ل تسد با مستوجب اتخاذ افعال فورية 


ہے ۔ ار مذكرك بأشياء 
ر انها قد تحتاج ال هذا فى وقت ل“ حق . 
ي + 


المراجع اد أو حياتك بشكل عام عبارة عن موا 
معظم الأشياء التى تود مسحي ورين وو معلومات قد قر 
سس إتخاذ أفعال وإنما ھی مجرد معلومات قد تور 
حمية . إنها لن تسنوجب؟ ا 
ا رط ائعدة أسباب . والقرار الرئيسى هنا يتلخص فى حجم ما 
الاحتفاظ بها نظر ا 0 0 
: الساحة التى سوف تخصصها للمراء 
سوف تحتفظ به منها ؛ وحجم e‏ 
8 كان الحفظ . يرجع كل هذا فى معظمه إلى حكمك الشخصى أو إلى 
EE i E‏ قوق يكون مرعيظا وقاك 
النظام المتبع داخل الهيثة التى تعمل بها و حك AS‏ 2 ق 
الاعتيارات القاتونية التنظيميه أو الأولوية اأشخصية : إت الوقت الوحيد الذي 
تكون فيه بحاجة إلى إلقاء نظرة على المراجع هو عندما تكون بحاجة لتغيير 
النظام بشكل ما لرك أمبد ت تملك الكتير او القليل جدا من العلومات 1 
المراجع هى أنها مازالت ” أثياء ” + بمعنى انهم لم يقرروا بعد ما إن كانت 
تستوجب اتخاذ أفعال أم لا . بمجرد أن تتخذ قرارًا حاسما بشأن تحديد 
هوية هذه الأشياء ؛ فان ما سوف يتبقى لديك باعتياره مرجعالن 
يكون مقترنا بأى خطوة انتكمالية ؛ وإنما سوف يشكل حزءا من مكتبتك 
فحسب . وبالتالى لن يشكل أى عبء نفسى عليك . القرار الوحيد الذى 
سوف يفرض عليك اتخاذه فى هذه الحالة هو حجم هذه المكتبة . عندما 
تطبق برنامجنا هذا على النحو الأكمل سوف تحتفظ بالكم الذى تسمح لك به 
مساحتك ر المادية أو الرقمية على الحاسب ) . يعد أن زادت المساحة المتاحة 
فى حاسبى أصبحت قادرا على الاحتفاظ بكم أكبر من الرسائل الإلكترونية 
ضمن ارشيفى . إننى أجد أنه كلما زادت المساحة زادت الفائدة ؛ حيث إن 
زيادة حجم المراجع لن يضيف أى عبء نفسى عليك . 


انسل السابيع | التنظهم : وضع التقسيم. الصحيح 


النظم التمدنة لتمراجع 
هناك عدة وسائل لتنظيم المراجع والعديد من | 


ضواع الأدو ات "شب أن يحكون 


الأر : ات 

الأكثر شيوعا : سواع اص ب 
® نظام عام لحفظ الملقات ا“ جاع ما 
© نظم الحفظ وإدارة الاتصالات الإلكترونية ترید مے. 
© الكاتب والأرشيف معلومات منها 
٠‏ وليس نظا 

م 

تلسدكر: 


ملفات ورقية أو اإلكترونية عامة لحفظ ا مراجع . كما لأفضعاارنك أو 


سبق وذكرت ؛ فإن افتناء نظام حفظ ملفات جيد يعتبر أمرا بالغ / 
الأهمية . كما انه ضرورى للتعامل مع هذا الكم الهائل الذي قد اولوياتك . 


يفرض عليك أحيانا من المواد الورقية لأنه سوف يكون بمثابة أداة قيمة 
مساندة لك . سوف تجد نفسك ‏ على أفضل افتراض - قد أرسيت نظاماً عاماً 
لحفظ الملفات أثناء تتاول المدخلات . إنك بحاجة لأن تشعر بالثقة والراحة 
عند تناول حتى ولو ورقه واحدة تود الرجوع إليها في وقت لاحق . كما أن 
نظامك يجب أن يكون سهلا بما يتيح لك القدرة على استخراج اللف فى 
الحال وفق الترتيب الأيبجدى . إن لم تكن قد أرسيت هذا النظام بعد ؛ 
فراجع الفصل الرابح لكى يساعدك فى هذا الصدد . 

ينتهى المآل بمعظم الناس إلى اقتناء ملفات خاصة بالمراجع تحتوى على 
ما يقرب من 7٠٠١‏ إلى ٠٠١‏ ورقة . ومن80 إلى ٠٠١‏ حافظة من الرسائل 
الإلكترونية . 


ا ا >٠‏ حافظة 
نظا عام لحفظ اغلغات . أى موضوع يتطلب اكثر من 
م 00 ا ۾ له نظام أبجدى 
للعلفات يجب أن يم قهمًا أو درجًا خاصا به » ويكون ک3 
1 ا ° ظ إزشال ‏ بصدد إدارة نظم دمج للخر 
ص به . إن كنت على سم 


بذجل 


العمل بكفاءة ودون ضفوز | اشر 
شاه للاحتفاظ بالكثير من الأعمال الورقية ؛ فقد تکون بحا 
5 خزانتين أو ثلاث خزانات حفظ ملفات كاملة لاحتواء بون “ 
الضرورية لإنجاز هذه العملية . إن كنت من محبى العناية بالصدائق تق أو 
الإبحار أو الطهى فقد تكون بحاجة إلى ما لا يقل عن درج ملفات كامل لز 
الهواية . 
ضع فى اعتبارك أنه إن كانت المواد ا ” بيجال i‏ 
مي تركيز أخرى ؛ فقد تعتريك الحيرة بشأن حفظ المعلومار 
ضمن المراجع العامة أو ضمن ملفات r‏ التخصصة . إنك عندما تقر 
على سبيل الثال مقالا عظيمًا عن الأسوار الخثبية وتود الاحتفاظ به ٠‏ فهل 
متحتفظ به فى خزانه " العنايه بالحديقة * آم ضمن النظام العام الذى يضم 
معلومات أخرى بثأن المشروعات المرتيطة بالشئون المنزلية ؟ كقاعدة عامة › 
يفضل أن تلتزم بنظام مرجمى واحد باستثناء عدد محدود للغاية من 
الموضوعات المنفصلهة . 


نظام الحفظ وإدارة الاتصالات الإلكترونية . معظم العلومات التى 
تود الاحتفاظ بها نوف تكون زات اة مباث شرة بالأشخاص الذين ترتبط بهم 
ضعن شبكة اتصالاتك . إنك بحاجة لتمسجيل معلومات عن الاتصالات 
المختلقة ے أرقام هواتف وعناوين العمل والمنرّل : وأرقام الهواتف تف الخلوية 
وأرقام الفاكس والبريد "ا لكترونى وهكذا , فضاهد عن هذا فانك إن وجدت 
لامر مجديا فقد تجد فى نفسك نفسك رغبة فى تسجيل معلومات إضافية عن أعياد 
الميلاد وأسماء الأصدقاء والزملاء وأفراد الأسرة والهوايات وأنواع الشراب 
والطعام الفضلة ومثل هذه الأشياء . أما إن كنت تعمل على مستوى احترافى 
مرع فقد بحا 
/ اج 7 جه إلى معرفة ومتابعة سواريخ تعيين الموظفين وتواريخ 
وو ا والأهداف والغايات وكل لي الأخرى التى قد 
' | تبطة بالأعدانف التثموية 
تي e‏ 75 
ا الأكثر | للب والعتاوين اذى م به معظم بر a‏ 
ستخداما وشيوعا فى هذه الأغراض . إن شخخص 


رشعل الصابع | التفظهم : وضع التقنهم اليج 

.د رو تفاط بأرقام الهواتف . ولكن من الضرورى أن تلاحظ أن هز 
0 هى مجرد معلومة مرجعية . أى اتك لست مطاليًا باتخاذ أى أقمال 
الها ؛ إنها مجرد معلومة قد تحتاج إليها فى المستقيل . 

هذا يعنى أنه ليس هناك مشكلة بشأن كيفية تنظيم هذه المعلومات ٠‏ إذ 
انك تنظمها حسب رؤيتك الشخصية . ومرة أخرى أقول إن المشكلة الوحيدة 
وى قد تظهر فى هذا الصدد تنيع من رغبة البعض فى إقحام نظم الد فا 
الإزكترونية تلك فى شئون لم تخصص من اجلها . مثل استخدامها كاراة 
تذكيرية باتخاذ بعض الأفعال . لكن هذا لن يجدى . طالا أنك تعرفت على 
كل الأفعال التى يجب أن تقوم بها ووضعت نظامًا محكما لمتابعتها من خلال 
قوائم التذكرة 1 فإن نظم الااحتفاظ بأرقام الهواتف والعتاوين ل يجب أن تعدو 
كونها دليلا محايدا لا يحمل سوى الأرقام والعناوين . 

إن القضية الوحيدة التى يجب أن تشغلك فى هذا الصدد كم المعلومات 
التى تحتاج إلى الاحتفاظ بها ومكان حفظها والأداة التى ترغب فى حفظ 
العلومات بها . بحيث يتمنى لك التوصل إليها وقتما شئت . ليس هناك 
أداة مثالية لتحقيق هذا الغرض ولكن بما أن الأدوات الرقمية الصغيرة 
أصبحت الأكثر سهولة فى الاستخدام وقادرة على التوصيل بقواعد البياتات 
الأكبر حجما ؛ فسوف تتيم لك فرصة توافر المعلومات بين يديك بأقل قدر 
من الجهد . 

ا لكاتب والأرشيف . وتشمل تلك المعلومات التى تقتنيها أنت على 
مستواك الشخصى . والتى يمكن أن تكون مجدية فى حياتك ». عدة 
مستويات . يمكنك أن تحتفظ فيها بأى شىء تريده . لكن السؤال الاساسى 
هنا هو بخصوص الكم الذى ينبغى الاحتقاظ به وإلى أى مدى يجب أن يكون 
فى متناول يديك . وفى أى شكل . وما إذا کان iir r‏ 
ا ل سدم أو إنتاجيتك ٠‏ طالا 
تعتبر قضية جوهرية أو مؤثرة على تنظيمك e‏ 

دای وی نظاء محكم تحرص 
تحتفظ بكل مشروعاتك والأفعال الواجب اتخاذها ضمن ٠‏ ؟ 


1£ 


“مل پک ۴ ودوت ضخوط | امیر 
رائ . وهكذا تتحول كل الراجع بجميم | 

لحل رحب الاحلفاظ بها بغرض التوصل إليها عند ان کا بر 
اك ات هيل الأمور على نفلك فعليل إل 5 

إن : نوعية الأشياء التى تحقاج إلى توا ' 
يحدود واضحة . ماهى در ا و جدها کر 
القت ؟ يجب أن تة ET al aD CS as‏ 
ب الإلكترونية الخاصة بك . ما هى الأشياء التى تحتاج إليها تحدين 
الاجتماعات التى تُعقد خارج مقر العمل او فى المواقع الخارجيز ۽ 
OG‏ الأشياء التى ستحتاجها فى حقيبة عيلك أ 
حقيبة يدك أو أى شىء من هذا القبيل . ما هى الأشياء التى قد تحت 
إليها أثناء عملك فى المكتب ؟ يجب ان تحفظ هذه الاشیاء فی نام 
حنظ اللغات الخاص بك أو على حاسبك الشخصى . ماذا عن الواقف النادرة 
لتى قد تقابلها فى عملك ؟ يمكنك أن تحفظ الأدوات التى تحتاج إليها فى مثل 
50 الواقف فى الأرشيف ضمن الملفات الخاصهة بالقسم او فی مواقع 
التنزين . 

ما هى المعلومات المتوافرة فقط على شبكه الإإانترنت ؟ إن هذه المعلومات لا 
حاجة لها طلما أنك قريب من حاسبك الشخصى ومتصل بشبكة الإنترنت . 
لكن إذا كنت تعلم أنك ستحتاج إلى تلك المعلومات وأنت فى مكان يتعذر فيه 
الاتصال بشبكة الإنترنت > فعليك بطباعة البيانات التى تحتاجها وتخزينها 
فى ملف تحمله معك . 

هل رأيت إلى أى مدى تعد عملية التنظيم الشخصية للمراجع عملية 
بسيطه ويسيرة ؟ إن التمييز بين الأشياء التى تستوجب اتخاذ أفعال والأشياء 
الأخرى التى لا تستوجب اتخاذ أفعال هى مفتاح النجاح فى هذا الصدد. 
هجرد أن تفل هذا ؛ فسوف تكون لديك حرية تة لإدارة وتنشيع 
المراجع بالقدر الذى تريده كبر أم صغر . إنه قرار شخصى محض يجب أن 
يكون مبنها على قيمة الشىء الذى تقرر أنه يستحق الاحتقاظ به . 


على متابعته بشكل 


.عب : وضع التقعيم الصحيح 
ديسل السابع | التنظليم 


/ ریما 1 0 د 
يوماما 3 الذى نوف يُفرض عليك تتاوله ضمن نظامك التنظيمى هو 


* ب الأخير : ١ ١‏ 
1 اديا التى قد تكون بحاجة لإعادة تقييمها فى 

يفيه ا ے ۽ ام الأعياة مون اة اة قم 

> أن تتراو هذه الأثيا بين ر 

ا تقل . يمكن أن الا / 5 5 

1 ارتيا بها فى يوم هن ايام 5 إلى يعض الكتب التى تود 

ا إلى الشروعات التى قد تود تناولها فى العام المالى 

التالى إلى المهارات والمواهب التى تود تنميتها . لكى تطبق هذا 

النموذجح على الوجه الكامل سوف تكون بحاجة إلى شكل من 

مكال ” حقائب الظهر ” أو ” حامل” يمكن أن تعلق عليه 

الأشياء . ' 

هناك العديد من الوسائل لتنظيم الا شياء لمراجعتها فى وقت 

لاحق وكلها سوف تكون مجدية فى إفراغ عقلك . يمكنك أن 

تضع الأشياء أو البنود فى نسخ قوائم “ يوما ما / ربما” أو 


تذكرة لها على تقويمك أو تحتفظ بها ضمن نظام ورقى للتذكرة . 


قائمة ” يوما ما / ربما 4 


إن نظام 1 يوما 
ما / ربعا ليس 
نظاما للتخلص 
من الاشياء ؛ بل 
إن الأشياء التى 
توا عقا 
نكون ذات قيمة 
EEE‏ 
تڪون أحكثر 
الأشياء إبداعية 


لوف تجد . على الأرجح . عند إجراء مسح شامل لمحتويات عقلك 
مجبوعة من الأشياء الى لن تكون واثقا حشاة مدى التزامك يها. 
” تعلم الإسبانية ” أو ” شراء حصان ل ” مارسى * . أو “ تسلق جبل 
واشنطن ” . أو ” بناء استراحة للضيوف ” ؛ هذه أمثلة شائعة لثل هذه 


الأشياء التى يمكن أن تندرجم ضمن هذه الفئة . 


إن لم تكن قد أقدمت على هذا بالفعل ؛ فإتنى أنصحك يإعداد قائمة 
بكل الأشياء التى تنتمى إلى ” يوما ما / ربما “ وفق أى نظام تنظيمى يقع 
أختيارك عليه . اسمح لنففك بتدوين كل الأشياء التى تتراءى لك ضمن هذه 
القائمة . وف تكتشف على الأرجح أن مجرد خاق القائمة والشروع فى 


ملئها سوف يوحى لك بالكثير من الأفكار البدعة . 


وى ¥ ۲ 


۹ 


العمل بكقاءة ودون ضغوط | ر . 
نر 


ور تندهش أيضا عندما تجد أن بعض سوف تدوتها ؤ ‏ . 

و ¬ نأ وقت . إن كنت تؤمن بقوة ١‏ ی تلل 
القائمة سوف تيدأ فى الل ي حا له 0 2 الخهال في 

. ۳ الا داء 1 

دات التق على و یی ی ر ی کک م أ درو 
لی أى مدى يمكن أن تعمل ۶ ٠‏ 1 لغا 4 1 وميا أا 
عقلك الواعى . على إضافة العديد من .. مرات ارائعة لحياتك وعيلك . 
وبوف تميل بطبيعة الحال إلى اقتناص الغرص قور ظهورها طالا أنك حدرتي 
وسجلتها باعتبارها احتمالا قائما . لقد كانت هذه بلا شك تجريتى الخامة . 
إن تعلم العزف على الة الفلوت ٠.‏ وكيفية قيادة السفن الكبرى قد بدآ لر“ 
انطلاقًا من هذه القائمة . فضلا عن أن ” سلة مدخلاتك ” سوف تكون مصد, 
ثريا لاستقاء مثل هذه الأشياء التى تنتمى إلى قائمة “ يوما ها / ريما ” ؛ إنها 
قائمة خيالك الابداعى ومشروعاتك الجاريه . 


الأشياء التى 


أَجْرٍ جردًا لخيالك الإبدا عى . ما هى الأشياء التى تود أن تنجزها إن 
سمح لك الوقت والال ؟ دونها فى قائمة “ يوما ما / ريما ” . من بين الفئات 
الأكثر شيوعا فى هذا الصدد ؛ يمكن أن نذكر : 


الأشياء التى تحب أن تقتنيها أو تبنيها فى بيتك 
الهوايات التى تود ممارستها 

المهارات التى تود تعلمها 

المجالات الإبداعية التى تود سبر أغوارها 
الملابس والاكسسوارات التى تود شراءها 

الألعاب ( الأدوات ) التى تود اقتتاءها 

الرحلاات التى تود القيام بها 

النظمات التى تود الانضمام إليها 

الشروعات الخدمية التى تود أن تسهم فيها 


® 
© 
® 
ب 
® 
8 
0 
9 
ف 
* الأشياء التى تود أن تراها أو تفعلها 


نسل السابع | التنظيم 


دك الحا بك _ هذ 


تك “ من هده أكثر 2 ١‏ ل امات الحجا,يبهةه 
: عد i my‏ جه . 
5 به 5 فى إمكائية نقل بعض ١‏ لحر ريه 58 59 

والتفكر ينظم يمس 


١ 
وضع التقميم الصحيح‎ , 


دا هو الوقت التاسب لراجمةه قائمه 


niy £‏ ۳ . إلدة 
وا ماما / ريما ” . إن ار a SCAR‏ النساس العمل 
ا لد مالا يمكن أن تشرع فى أدائه أو ”ى |والإتجاز قدلا 
أن فياك على 8 الشهور التاليه أو أكثر ه فمليك بتقله يوئر ) علس 

. الآخرين‎ ia 
525 . رتلك القائمة‎ 


الفئات الخاصة بقائمة ‏ يوما ما / ربما ”ˆ 


ف تجد على الأرجح أن هناك بعض الاهتمامات الخاصة التى تمثل 
سوف نم 


أعياء تحب أن تقوم بأدائها . سوف يكون من اللمتع أن تستجمعها فى 
فوائم . يمكن أن نذكر التالى على سبيل الثال : 


الطعام : الوصفات والقوائم والمطاعم وأنواع المشروبات 
الأطفال : أشياء تود القيام بها معهم 

كتب للقراءة 

إسطوانات مدمجة تود شراءها 

شرائط فيديو للإيجار أو الشراء 

أحداثك ثقافية تود حضورها 

أفكار خاصة بالهدايا 

أفكار خاصة بالحديقة 

مواقع إلكترونية تود زيارتها 

رحلات يمكنك القيام بها فى عطلة نهاية الأسبوع 

أفكار خاصة بالا جتماعات 

يي : تی لا تدرى أين 
أفكار أخرى متنوعة ( جميع الأشياء الأخرى التى ر 
تضعها ) 


۹۸ 


العمل بكقاءة ودون جغويز | هزم وير 


إن هذه الأنواع من القوائم يمكن أن تحتل مك وسا بين الراجى وقوان 
u :‏ بها ” لأنك يمكن أن تقوم بجمعها وإاضافتها فحسب إلى قو / 
لختلفة مشل تلك الخاصة بالطاعم أو الكتتب لكى تطلمع عليها وو 
ل و و ا البنود الدونة فى قائصة ” يوماى | 
ربما “ بشكل منتظم لكى تذكر نفسك بالإقدام على تجربة شىء معين في 
اة حال ؛ هذا سيب إضافى آخر لامتلاك نظام شخصى يُسهل 
عليك حفظ الأشياء التى يمكن أن تضفى القيمة والتنوع والإثارة على حياتك 
بدون أن تكبل عقلك ومساحة عملك بأعمال غير مستكملة أو لم تح 


بعد . 


خطورة ملفات ورزم ” حفظ ومراجعة " 
ابتكر العديد من التاس ملفات أو رزم ل ” الحفظ والمراجعة “ ( وأحيانًا 
أدراجا كاملة ) والتى لا تنتسى إلى فئة ” يوما ما / ريبما ” . وهم يقولون 
لأنفسهم بأنه ” حين يتاح لدى الوقت ؛ أود أن ألقى نظرة على هزه 
الأشياء ٠‏ وهكذا يبدو اللف اللخصص ل ” الحفظ والمراجعة ” المكان الثاسب 
لاحتواء مثل هذه الأشياء . أنا شخصيًا ل أنصح باقتناء مثل هذا النظام 
الفرعى لاننى فى كل حالة أقايلها تقريبا أكتشف أن العميل يحرص على 
الاحتفاظ ياللف ولكن دون مراجعده ؛ بل إنه يكون دائما فى حاله خوف 
وإحجام عن تناوله . إن قيمة قائمة ' يوما ما / ريما ” سوف تتلاشى إن لم 
نسح بشكل متعمر مقصور لتابعتها . 
كما أن هناك أيضا اختلافًا کبیزا بین شىء تتطلع بالفعل إليه ويمكن 
05م بمنتهى الارتياح ضمن قائمة ” يوما ما / ريما ” وشىء آخر لا يمكن أن 
27 كوه مجرد شىء تود الاحتفاظ به ضمن الأشياء . سوف تجد أن معظم 
17 ياء يجب أن يستم | التخلص منها وأن بعضها يجب أن 
2 لمر القراءة والراجعة 'ء والبعض الآخر بحاجة للحفظ 
5 أن ان البعض الآخر يمكن أن يدون على التقويم أو داخل 
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ری التذكرة ( انظر صفحة ۲۲۷۲ ) لمراجعته بعد مرور شهر وريما كل ثلا 
وهور . كما أن بعض تلك البنود قد يكون بحاجة لاتخاذ أفمال تالية ` 
يرا ما أكتشف يعد فرز محتوى درج " الحفظ والمراجعة ” أو اللق 
الخمص لهذا الغرض لم يعد هناك شىء بداخله ! 


استخدام التقويم لتحديد الخيارات المستقبلية 

إن التقويم يمكن أن يكون مكانًا أمنًا وسهل المنال لوضع التذكرة الخاصة 
بكل الأشياء التى قد ترغب فى التفكير فى أدائها مستقيلا . معظم الأشخاص 
الذين أشرفت على تدريبهم لم يكونوا واثقين من جدوى استخدامهم للتقويم . 
وإلا لكانوا قد استخدموه لتسجيل العديد من الأشياء الأخرى . 

من بين الاستخدامات الذلاثه للتقويم تدوين العلومة المرتيطة بيسوم 
محدد . إن هذه الفئة يمكن أن تشمل عددا من الأشياء ٠‏ ولكن من الأقضل 
استخدام هذه الوظيفة عن أجل تسجيل الأشياء التى تود أن تخرجها صن 
داخل عقلك وتعيد تقييمها فى تاريخ لاحق . إليك بعض الأشياء القليلة قد 
تيدو ذات أهمية بالنسية لك : 


© بتبهات لتنشيط المشروعات 
© أحداث قد تود الاشتراك فيها 
9 تحقير القرارات 


منبهات لنشيط الشروعات . إن كان لديك مشروع لا تريد أن تفكر 
فيه الآن ولكنه يستحق التفكير فى وقت لاحق فى المستقيل ؛ يمكنك أن 
#خير تاريخا مناسبا وتضع تذكرة لنفسك بشأن هذا المشروع فى يوم محدد 


عليها والتى يمكن إدراجها ضمن هذه الفئة ٠‏ 


سی التة يم . يجب أن تدون التذكرة فى يوم محدد ( وكذلك نوقيت 
٠"‏ ) داخل التقويم لكل الأشياء التى تود أن تتذكرها فى ذلك اليوم ؛ 
ذا عندما يأتى هذا اليوم ؛ سوف ترى المذكرة وتتعامل مع هذا الشى. 
باعتباره مشروعا نشطا ضمن كائمة مشروعاتك . ومن بين البئود المتعارف 


E 


تتطلب 5 قت معين لأداذ ا 
٠‏ الأحدات الخاصة الت ر ا ا مضت 
ا ؛ بدء حملة لجمع التيرعات أو ل ل ). 


الأحداث الدورية التى تود أن تستعد لها > مثل مراجعة الميزائهة , 
الاعات اا , تخطيط الناسبات أو الااجتماعات ( الوقت الذى 


جب أن تدأ فيه بإعداد اجتباع المبيعات الخاص بالعام التالى ) . 


© التواريخ الأبماسية المرتبطة بأشخخاص معينين والتى يجب أن 
تقعل خيئا حيالها (متل أعياد الميلاد أو الناسبات السنوية أو تقديم 
الهدايا › إلخ 2 . 


أحداث قد تود الاشتراك فيها . إنك تتلقى . على الأرجے بشكل 
دائم ٠‏ منشورات خاصة بالتدوات والاجتماعات والخطب والأحداث الثقافية 
والاجتماعية التى قد ترغب فى اتخاذ قرار بشأن حضورها مع اقتراب 
موعدها . عليك بتصور الوقت الناسب إذن لمثل هذه الأشياء لكى تدون منبها 
خاصا بها فى تقويمك فى التاريخ الناسب ء مثل : 


” إفطار الغرفة التجارية غدا ” . 
تذاكر فريغك القضل موف تطرح للبيع اليوم 0 

” الحفل الخاص الذى سوف يعقد فى أستراليا الليلة فى الثامنة ” . 
“ اللاحتفالاات التى سوف تعقد فى دار العبادة يوم السبت المقبل ” . 


إن تواردت إلى ذهنك أية أحداث مشايهة تود إدراجها ضمن 


5 / 3 القرارات . سن وقت إلى آخر سوف تجد أن هناك قرارًا مهما 
تحتاج إلى اتخاذه ولكنك لا تستطيع ( أو لا ترغب ) فى اتخاذه فى الحال . لا 
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Ce go پان ناوخااي‎ 

پد أن أقضى يوما فى التفكير فى هذا الأمر ) . ر ومن 

الواح أن البيانات الخارجية التسى تحتاج إليها لاتخاز 
بن ل E‏ > الأفعال التالية او قواتم 
الانتظار >) . إنك عن طريق يق تدوين هذه المذكرة فى تقويمك 
إنما تضع ذلك الأمر خارج عقلك ومن ثم لم يعد عليك 
عب التفكير فيه حتى يحين الموعد الذى حددته فى 
التقويم . 


لا باس إن قررت 
آلا تتخذ قرارا 
فس الوه -ح 
الحالى طانا انك 


من بين القرارات المتعارف عليها فى هذه الفئة يمكن أن نذكر : 


® تعيين أو تسريح موظفين . 
® الدمج ٠‏ أو الشراء ‏ أو البيع . أو الجرد . 
= تغيير الوظيفة أو مجال العمل . 


هذا موضوع كبير ومتسع أكير من أن نتطرق إلهه فى هذه 
الماححةه المحدودة م أعلم ذلك ۽ ولكن عليك أن تمضى قدما وتسأل 
كات + “ هل هناك ية قرارات كيرى يجدر بى أن أضع لها منبها 


مستقبليا بحتيت أبقى مستريح الفكر وا بدوتها الآن ؟ 


” إن كان 


هناك شىء > كهذا + دون لنفسك تذكرة فى النه لكى تفكر فى الأمر 


أو تنجزه فى وقت لاحق . 


Kami 


بين الوسائل الأنيقة لإدارة الأشياء النى ل تفرض اتخاذ أفعال ولكن 


ا اا0ا0ا0ا0ا0ا0ا0اا ا 


٠‏ إن كنت تستخدم لوحة تقويم تتيح لك تقسيم 
المنبهات المختلقة . إن النتائج الرقبية تكون فى 


هذة الفئات ؛ فعليك بالتزام الفصل بين 
فى الغالب مزودة بتقسيم خاص بالفثات 


ك . 
والوظائف المختلفة يتيح لك فرصة استخدام مداخل خاصة لا يطلع عليها أحد غير 
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العمل بكفاءة ودون ضقوط | الهزه ارو 


تقبل . ملف التذكرة  .‏ إته زس 
١ 1 5‏ 5 کے 

قر تفرض عليك اتخاذ فعل فى نك بأن تدون كل القذكرة الخام_. 
وبدنية الأبعاد من التقويم و3 أو تذكرها ؛ ليس الآن وإنما فى المستقبل . 
رالأشياء التى 0١‏ وه 0 أداة بالغة الفاعلية تسمح لك ۰ ترسل 
. هذا املف يمكن ان ا قد استخدمت أنا شخصيا 
00 بريدا أو رمائل مرتبطة بتاريخ 00 4 بدونه 
ل التذكرة على مد سنوات ولا أتصور أن أنظم عدي يرال 
- ملف التذكرة هو فى الأساس عبارة 0 . 1 2 0 
8 الأوراق وغيرها من أدوات التذكرة المادية على نحو ي e‏ 


لك بتوز سوب و ٠‏ قاري المحدد له داخل ” بل 
کر ما دب فى رؤيته بشكل تلقائی فى التاريخ د 


2 1 2 6 5 بي 
١‏ لي بكري أو مساعد ؛ يمكنك أن توكل إليه على الاقل جزء! من هذه 
pr‏ ن الأمثلة الأكثر شيوعا : 


© ” امتحنم ع يووا مل e‏ 
چ ” اعرض على هذا يوم الاثنين لكى أعيد التفكير فيه + حيث إنه يتعلق 
باجتماع يوم الأريعاء ” . ) نناقء 

# ”ذكرنى بثأن رحلة هونج كوتج قبلها بأسبوعين ؛ لكى نناقش 

التفاصيل المرتبطه بهذه الرحله " : 

ف ب 0 
فى الوقت الذى تستطيع فيه ( بل ويجب عليك ) أن تستخدم وسائل 
متعددة للتذكرة . إلا أتنى أنصحك باستخدام ” ملف ” خاص بالتذكرة . 
هناك الكثير من الوظائف المهمة التى يمكن أن يؤديها هذا الملف ٠.‏ فهو على 
' يمكن الإشارة إليه أيضا بأنماء - 


ملف الأشياء المعلقة “ أو ˆ الأشياء المستقبلية ‏ أو 
ملف ” المتابعة - . 


وديل السابع | التنظيم : وضع التقسيم السحيح 


راف التذكرة لإدارة تذاكر المغر والمعلومات والإرشادات الخاصة بالسقر 
والأجندات والخرائط » والتذكرة المرتبطة بأحداثك معينة والتى كرد إن عور 
البريد ٠‏ والمعلومات الخخاصه بالأشياء النى قد أرضب فى شرائها . وكل 
إلادياء التى قد أرغب فى التفكير فيها فى الستقبل ٠‏ وغيرها . 
والخلاصة هى أن ملف التذكرة لن يكبدك أكثر من ثانية واحدة يوميًا 
لانجازه ٠‏ ومع ذلك فهو يمثل قيمة عظيمة . 
إعداد ملف تذكرة . إنك بحاجة إلى ثلاث وأربعين ملفا ٠‏ واحد وثلاثين 
ملفا يوميًا تحمل الأرقام من ٠7‏ إلى ٠ ٠ 1١‏ واثنى عشر ملفا آخر تحمل أسماء 
شهور السنة . يجب أن تحفظ الملفات اليومية أمامك بدا باللف الخاص بالقد ر 
إن كان اليوم هو الخامس من أكتوبر فإن الملف الموضوع أمامك يجب أن يحمل 
رقم 5 ) . تمثل الملقات التاليه للملف الموضوع أمامك الأيام المتتالية التى تمثل 
باقى الشهر ( أى من رقم ٦‏ إلى 1؟) . خلف املف ال ۴١‏ يجب أن تضم اللف 
الشهرى الخاص بالشهر التالى ( الذى هو فى هذا المثال شهر نوقمير ) . وخلف 
هذا الملف توضع الملفات اليومية من ١‏ حتى ه أى الأيام التى انقضت بالفعل من 
الشهر الجارى . ويعدها تضع كل الملفات الخاصة بباقى شهور السئة ر أى من 
ديسعبر حتى أكتوبر ) . وعندما تقوم بإفراغ الملف اليومى فى ” سلة مدخلاتك ” 
على أساس يومى . تضع اللف الفارغ حسب ترتيبه اليومى ( أى تضم المللف 
الخاص بالسادس من أكتوبر فى الموضع المخصص السادس من نوفمبر ) . وبنفس 
الطريقة عندما يمل الملف الشهرى إلى مقدمة الملفات ( فى 6“ أكتوبر بعدما تفرغ 
اللف اليوم ٠‏ سوف يكون الملف الشهرى الخاص بشهر توفمبر هو الملف لكان 
وبعده سوف تجد الملفات اليومية من ١‏ إلى “١‏ خلفه ) . سوف تفرغ محتواه فى 
الدخلات ثم تعيده خلف الملقات الشهرية لكى يمثل شهر نوفمبر بعد انقضاء عام 
من الآن . إنه نظام مستمر ومتواصل . بمعنى أنك فى أى وقت سوف تجد واحدا 
وم O‏ 
ا إن الهزة الكبرى التى ae a‏ الفعلية ( أى الأشياء التى ستحتاج 
انه سوف يمنحك فرصة لتخرّين اللفات ل 2 


م" 
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إليها فى يوم مخدد ٠‏ واللحوظة التى تود صا فى ذلك الوقت . 
واللحوظة الهاتفية التى تود اتخاذ قعل حيالها فى يوم محدد . إلج ) . 
ولإأنجاح النظام ؛ يجب أن تحرص على تحديثه يوميا . إن نسيت افراع 
محتوى الملف اليومى ؛ فإنك نوف تفقد ثقتك فى قدرة هذا النظام على احتواء 
البيانات المهمة . وسوف يفرض عليك التعامل مع هذه الأشياء فى يوم آخر. 
إن غادرت المدينة ر أو لم يتن لك مراجعة الملف فى عطلة نهاية الأسبوع ) . 





مثال لنظام الملقات النموذجى ( الغامس من أكتوبر ) 
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ون فيها غانبا قبل المغادرة . م التى 


قوائم المراجعة : وسائل إبداعية للتذكرة 


الموضوع الأخير المتعلق E‏ الشخصى والذى يستحق قدرًا من الاهتمام 
هو العناية بقوائم المراجعة ؛ تلك القوائم التتى تحمل مكونات خامة 

إن قوائم المراجعة الأكثر إبداعا هى تلك التى تدون فى نهاية أية عملية 
استشارة بقوع بها فريق عمل أو شركة . إن القوائم الجيدة سوف تحتوى 
أيضا على المجالات التى تستحق التركيز فى تدريب العاملين أو توظيف 

عندما أقوم بإفراغ سلة المدخلات مع العملاء ومراجعة الأشياء التى تثير 
قلقهم ٠‏ كثيرا ما نقابل بعض الملاحظات التى يقوم العبيل بتدوينها لنفسه 
مثل : 


ممارسة الرياضة بشكل أكثر انتظاما . 

التأكد من توفير اختبارات تقويم وافية لكل تدريب . 
قضاء المزيد من الوقت مع الأبناء . 

المزيد من التخطيط الأكثر كفاءة للقمم . 

بث روح التعاون بين أفراد القريق . 

التأكد من التوافق مع استراتيجية الشركة . 

تحديث فواتير العملاء . 


ما الذى يمكنك فعله حيال كل هذه الالتزامات “ المثيرة للأعصاب ” وهذه 
الجوانب التى يجب أن تستحوذ على اهتمامك ؟ 


لحن 


العمل بک ۳ واد سوط | انیز بوي 
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بالنسبة للكم 


أو قعل مرتبط به . " هممارسة الريافض: 


_. ى عنقم الأمر بالنسبة للكثيرين " إرساء برئام ..۔. 
أكثر ا ا © الاتصال ب © سالى ” للتعرف تنم 
ا س الرياضة ” ( مشروع ) د 0 ل ل على يعفر 

2 :ا 3 بائد . ” ر خطوة عمليه حقيقيه . اى فعل و 
القترحات الخاصه : رف 1 5 ازاج 
الأراء» ) . فى مثل هذه الحالات ؛ تكون الشروعات والافعال الكامتة تخا > 
وتنظيم وإدراح ضمن النظام . 


الى تعريف وتوضت 
إلى تعرد 0-0-7 التى لا تندرح تحت هذه الفثة . 


ولكن هناك بعض الأشياء 
تعديد بعض جوائب العمل أو المستوليات 

مثل “ الحفاظ على اللياقة البدنية ” أو ” الصحة البدنية والحيوية ” قر 
تكون لا تزال بحاجة إلى إدراج ضمن قائمة مراجعه لكى تداوم على مراجعتها 
باستمرار . فهى أهداف شبه متجددة ويجب مراجعتها باستمرار لعرقة مدى 
التقدم الذى تم إحرازه حيالها . 

لقد ذكرت فى وقت سابق أن هناك على الأقل ستة مستويات يمكن 
تعريفها لعملك . وأن كل مستوى من هذه الستويات يستحق أن تدركه 
وتقيمه . إن إجراء جرد كامل لكل شىء تراه مهما وتحديد مدى التزامك بكل 
مستوى من هذه المستويات سوف يكون بمثابة قائمة مراجعة قيمة للغاية . 
وقد تشمل هذه القائمة : 


© أهداف العمل 
8 الخديمة العامة 
© العائلة 

© العلاقات 
اسم 


الصحة والطاقة 


بويميل (تسفيخ | التنظيم : وضع التقسيم المحيح 


هه المعادر الماليةه 
© الإبداع 


وبالانتقال إلى مسقوى آخر ؛ وداخل إطار عملك ؛ قر تى. )| . 
a 2 ١‏ 8 ص ١1‏ فر تكون بحاجة | 
قدر من التذكرة بشان المجالات الاسامسية لسئولياتك وطاقم الاك .= : 
وحكذا . إن قائمة كهذه يمكن أن تشمل نقاطاً مثل : 3 


® الروج المعنوية للفريق 

© العبليات 

© الحدود الزمئية 

© القضايا المتعلقة بطاقم العمل 
# حجم العمل 

© الاتصالاات 


باعتياره تذكرة مستقبلية وف تحتاج إليها فى وقتها . 


كلما كان الموقف جديدا عليك ؛ ازدادت حاجتك إلى المزيد من التحكم 
والسيطرة 

إن درجة احتياجك إلى اقتناء نظام قوائم مراجعة وتحكم خارجى يرتبط 
ارتباطا مباشرا بمستوى أو درجة تالفك مع مجال السئولية المفروفه عليك . 
إن كنت قد دأبت على عمل معين تحمله منذ فترة طويلة ٠‏ وإن لم تكن هناك 
ضغوط تفرض عليك لإجراء تغيير ما فى هذا المجال » فلن تكون على الأرجح 
بحاجة إلا إلى قدر ضثيل أو إلى الحد الأدنى من التنظيم الشخصى الخارجى 
لكى تبقى محكمًا سيطرتك على عملك . أنت فى هذه الحالة تعرف متى 
يجب أن تحدث الأشياء . كما أنك تعرف أنك تتيع نظامًا محكما . ولكن 
الوضع لا يكون كذلك فى معظم الأحوال . 


العمل بكااة وون ضفوظ | اهزور 
وم ىن يكين بحاجة إلى شكل من أشكال قوائم المراجعة لكى تساعرر 
r‏ حتى تصبح أكثر تآلقا مع ما تفعنه . إن سافر مديرك فى 
العمل فجأة على سبيل الثال ٠‏ ووجدت نفسك مطالبا بان تحل محل , 
قو 5 فى هذه الحالة بحاجة لإجراء يعض المراجعة وبعض الإرشاران 
التى يجب أن تضعها أمامك لفترة لكى تضمن إنجاز كل جزيشات العمل 
الطلوب على النحو الأمثل . كما أنه إن وقع الاختيار عليك لشغل منصب 
جديد بسئولیات جديدة غير مألوفة بالئسبة لك ٠‏ فسوف تكون بحاجة إلى 
إطار عملى للسيطرة والتحكم . والهيكلة ولو على الأقل على مدى الشهور 

القليلة الأولى . 
لقد مرت على أوقات كنت بحاجة فيها إلى اقتناء قوائم 


إن قوائم المراجعة | مراجعة لبعض الأمور التى يجب أن أتولاها بشكل مؤقت إلى أن 
يمكن ان نكون امس بزمام الأمور. عندما قررت على سبيل المثال . أنا 


بالفنة النة 


وزوجتى أن نقيم هيكلا جديدًا للغاية للعمل الذى كنا تعمل فيه 


مايجب ومالا على مدى سئوات ؛ حملت على عاتقى مهمة التعامل مع 
يجب ان تشنل | مسئوليات لم يسيق لى التعامل معها من قبل : وهى تحديذا 


بالك به 


ل ؟ ؟ 


مجال المحاسبة والحواسب والتسويق والمجال القانوتى والإدارة 
. وعلى مدى شهور عديدة ؛ كنت يحاجة للاحتفاظ بقائهة 


مراجعة لهذه المسئوليات أمامى لضمان إنجاز كل شىء وإدارة تلك المرحلة 
الانتقالية باحسن ما يكون . وبعدما سار العمل بانسياب ؛ لم أعد بحاجة إلى 
القائمة . 


قوانم المراجعة على كل المستويات 


كن على استعداد لايتكار قائمة مراجعة من أى نوع كلما اقتضت 


الضرورة . الأشياء التى قد تود إدراجها فى قائمة المراجعة يمكن أن تكون 


كيه داه داع م وى مه 
( نهائية بدءا من عمل قائمة ل يم جوهرية ف الحياة ” ” أشياء يجب 
ان تحملها معك إلى المعسكر ” 0 و .9 


- إن أعداد قوائم تلقائية فور حدوثها تعتبر من 


بييسل السائع | التنظيم : وضع التقميم الصحيح 


9 الاجراءات الأكثر كقاءة ۽ ودذلك الأكثر دقة وبساطة 
يها فى حياتك . 

تفز تفكيرك الإبداعى ؛ إليك قائمة سيعض الموقضوعات إل - 

ااج التى رأيتها واستخديتها على مدى البسنوات . صة 


والتى يمكن ان 


بقوائم 
إلتأكيدات الشخصية ( مثل العبارات التى تعثل القيم الشخصية > 


® 
۾ مجالات المسئولية فى العمل ( الجوانب الأساسية لسئوليات العمل > 
e‏ قائمة مراجعة اتطلبات السفر ( كل شىء سوف تحمله أو تفعله قبل 


الرحلة ) . 
0 ا الأسبوعية ( كل شىء يجب عليك مراجعته وتحدیثه على 
اساس اسبوعى ؟. 


©» عناصر البرنامج التدريبى ( كل الأشياء التى يجب أن تعتنى بها عند 
الاستعداد لحدث ما ) . 
العفلاء . 

© قائمة المراجعه الخّاصهة بالمؤتمرات ( كل شىء يجب تناوله عند إعداد 
مؤتمر ) . 

© جوائب التركيز ( الأدوار الأساسية فى الحياة والمسئوليات ) . 

© الأشخاص أو الشخصيات الأساسية فى حياتى بواء على مستوى الحياة 
أو العمل ( العلاقات التى يجب أن تخضع للتقييم على أساس دورق 
للعمل على تنميتها ) . 

* هيكل المؤسسة التى تعمل بها ( الأشخاص والجوانب الأسابية التى 
تحناج للادارة والتئميه ) . 

© التنمية الشخصية ( الأشياء التى يجب العمل على تقييمها بصورة 
منتظمة لضمان تحقيق التوازن والتنمية الشخصية ) ٠‏ 


. 5 - اده 3 الارتيا 
يجب أن تجيد التعاسل مع قؤائم الي رر هن على استعدا 
حيالها . سواء القوائم القورية التلقائية أو القواثم الدائمة . كن على 
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العمل بكفاءة ودون فوط | الهز, اشير 


القوائم القديمة وفق الحاجة . إن هذم القوان 


لابتكار فوا س.ر رون يمثابة عامل مساعد عضي 


عئد ١‏ تخدامها بالشكل التاسب وف تكوب 
ينهم في دعم كتاءخك الشخصية . 


كنت الآن قد جمعت بالفعل كل ما يعثل حا اتو فى جياتن 

١‏ وتتاولت كلا متها حدة »> محددا ما تعنيه ٠‏ والآا فعال رك 
on‏ بچ اي 0 متكامل د سواء كانت تلك 
التتائج صغيرة أو كبيرة - وذلك بالنسية لكل مشروعاتك الحالية والمستقيلية . 
فهذا ا أنك الآن على استعداد لخوض الرحلة التالية من مراحل نظامئا 
التكامل وهى مرحله المراجعة . 


إت 


المراجعة : الحفاظً على صكمقاءة نظامك 


إن الهدف من وراء هله الطريقة الملخصصة لإدارة نظام العمل ليس إرخاء 
عقلك ‏ وإنما على العكس . العمل على تحريكه وتحفيزه لكى يمضى قدنًا 
فى أداء وظائفه على نحو اكثر اناقه . والعمل على رفع كفاءته وإنتاجيته . 
ولكنك لكى تجنى هذه المكاسب وهذه الحرية الذهنية فإن عقلك يجب أن 
ينظم كل الالتزامات والانشطة . يجب أن تحرص على أن تعمل ما يجب 
عليك عمله . إن مراجعة نظامك بشكل منتظم ٠‏ وإبقاءه نشطا وكفئًا هو دعامة 
هذا النوع النشود من التحكم والسيطرة . 

إن كان لديك قائمة بالمكالمات الهاتفية التى يجب أن تقوم بها فإنه فى 
اللحظة التى لا تكون فيها القائمة شاملة كل المكالمات التى تريد أن 
تجريها : فإن عقلك سوف يفقد ثقته فى النظام الموضوع . وبالتالى لن يتحرر 
من تلك المهام البسيطة التى نوف تظل تشغله وتكبله . سوف يفرض عليه 
ثانية أن يضطلع بالعمل الذى كان قد تحرر منه . والمتمثل فى تذكر وتناول 
ما يجب عمله . وهو ما لا يجيد العقل القدرة على أدائه كما أصبحت تدرك 
جيدا الان . 

كل هذا يعنى أن نظامك لا يمكن أن يبقى ثابتا . لكى تقدم بشكل دائم 
على اختيار القرار المناسب الخاص باتخاذ الأفعال و أن تحرص على 
لحتديرثك النظام . ويجب أن تجرق كيدها دائما ومتانبا لحياتك وعملك وفق 
معايير عديدة . 

هناك قضيتان أساسيتان يجب أن تتم معالجتهما عند هذا الحد : 


۳۹ 


العمل بكفاعة ودون ضفوط | 


نر 


: ا نطر إليه من بين كل هذه الأشياء ؟ ومتى ۽ 
٠‏ ل إن نيل زضمان عمل النظام بكقاءة بشكل دان رى 
E eh ١‏ ويتنكير وتدبر شئونك على مستوى مرتفم ۽ 
يحاترل 

بربجعة حتيقية سوف يقودك إلى تحسين ودعم تفكيرك الجر 
: المجالات الأساسية فى حياتك وعملك . إن هذا التقكير سوف ينع من 
9 التركيز التام والأفكار المبدعة ٠‏ اللذين سينم تدعيمهما من خلار 
م الخخمية الدائهة لجميم الأفعال والمشروعات ‏ 


إن إجراء 


ما الذى يجب أن تنظر إليه ؟ ومتى ؟ 


إن نظامك الشخصم وسلوكياتك يجب أن تُنسق على نحو يسمح لك 
برؤية شاملة لجميع الأفعال التى تود أن تراها ؛ فى الوقت الذى تود أن 
تراها فيه . هذا أمر منطقى للغاية . ولكن القليل من الناس فقط هم الذين 
يجيدون فعل وتطبيق هذا على النحو الصحيح . 
عندما يكون لديك هاتف ووقت متاح ؛ عليك على الأقل أن تلقى نظرة 
على قائمه المكالمات الهاتفيه التى يجب أن تقوم بها 5 تم تقرر : إما أن 
شوان قليدة يوي 1 تجرى مكالمة يجب أن تقوم بها أو تُشعر نشك بأنه لا بأس فى 
هی على الأرجع | عدم تناول أى منها فى الوقت الحالى . غندما تكون بصدد 
كل ما سوف | إجراء مثاقشة مع رئيسك فى العمل أو شريكك ؛ امنح نفسك 
ج إل لحظات لمراجعة كل الموضوعات العلقة التى يجب أن تخفضع 
لإجراء المراجمة. للمئاقة j‏ 57 5 5 
طادما انك تنظر ماشه معه بحيث تضمن استخدام وقتك على النحو الأمثل . 
ر اء ب | غندما تكون بحاجة الذهاب إلى المغسلة ؛ عليك أن تراجع 
الصحيحة فى سريعا اولا كل الأموريات الأخرى التى قد تكون يحاجة لأدائها 
الوقت الصحيح . | فى طريق ذهابك إلى المغلة . 
كثيرا ما يطرح على الناس السؤال التالى : “ كم تقضى من 


1 


ييل ادقامن | المراجعة : اتحفاظ علي كتاءة تظامك 


رقت فى النظر إلى نظامك ؟ " ع وإجسابتى بسا 


بالارتياح . سوف تجد أن المراجعة فى عور بالقدر الذى 
بهنيهما هنا وثلاث ثوان هناك . ولكن مالا یدرک الى مرد ثاتهتين 
زوائمى تمثل فى واقع الأمر مكتبى . وتماما مثلما تملك أوراقا ل س هو أن 
يحتفظ فيها بكل القصاصات التى تحمل أرقاء الهواتف فى “٣‏ ورزما 
صو و ا فرصلا 


گعرتی 


أناس يومي . 


انظر إلى تقويمك أولا 

سوف ترتكز مراجعتك اليومية على الأرجح على لوحة تقويسك اليومية 
55 التذكرة اليومى الخاص يك وذلك لراجعة كل الأخياء وتقييم ما يجب 
عليك عمل اليوم . إنك بحاجة لمعرقة الإطار الزمنى التاح لك أولاً . إن 
معرفتك بأنك سوف تكون متواجدا داخل فاعه اجتماعات مغلقة من الثامنة 
مباحًا حتى السادسة مساء ‏ على سبيل الثال - مع تخصيص نصق ساعة 
فقط كفترة استراحة لتناول الغداء سوف يساعدك على اتخاذ كل القرارات 
اللازمة بشأن الأنكطة الأخرى . 


... ثم قوانم أفعالك 

بعد مراجعة كل الالتزامات المرتبطه بأيام وأوقات معينة وتناول كل ما 
يجب غليك عمله + فان المجال التالى الذى يجدر بك مراجعته هوالقوائم 
التى تحتوى على أفعالك والتى قد تتمكن من إنجازها فى إطار السياق الذى 
تتواجد فيه . إن كنت فى مكتبك ؛ على سبيل الثال ؛ فقد تلقى نظرة على 
قائمة المكالمات الهاتغية ؛ والأشياء التى يمكن أن تنجزها على الحاسب ؛ 
والأشياء التى يمكن أن تنجزها داخل المكتب . هذا لا يعنى بالضرورة 5 
سوف تنفذ كل هذه الأشياء الذكورة فى القوائم ؛ وإنما فقط سوف تقيمها فى 
ضوء حال العمل وطبيعته للتأكد من إتخاز الاختيارات الناسبة بشان ما 


يفيف 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الجزء رر 


يجب عليك تتاوله . يم يجب أن تشعر بالثقة فى انه م تفقاك فرصة إنجار 
0-000 أن أقول بصراحة إنه إن كاثت لوحة و بالثقة , 
أفعالك متكاملة ٠.‏ فقد تكون هى الأشياء الوحيدة التى يجب أن 


قوائم 5 50 + i ol‏ ل الس , 
تراجعها فى ظل نظامك كل يومين . لقد كانت هناك ايام كثيرة لم أكن 


بحاجة خلالها للنظر إلى ى من القوائم لأن كل ما كان يمكننى عمله كان 


المراجمة الصحيحة فى السياق الصعيح ١‏ 

قد تكون بحاجة لراجعة إحدى قوائمك فى اى وقت . عندما تتحدث 
مح زوجتك فى اخر اليوم وتريد أن تتأكد من أنك قد تناولت واعتنيت بكل 
الأمور الخاصة ب ” العمل ” الذى تديرانه معا بشأن المنزل والأسرة ؛ سوف 
تكون بحاجة لإلقاء نظرة على الأجندة المتراكمة الخاصة بكل متكما . قى 
المقابل إن طلب منك رئيسك أن يجرى معك حوارا مياشزا بشأن أمور العمل 
وأولوياته : فسوف يكون من الأمور بالغة الجدوى أن تجد قائمة متكاملة 
للمشروعات بين يديك فضلا عن وجود قائمة ” أجندة ” خاصة به . 


لڪس تكخون ولكن النقطة الأكثر أهمية لضمان قيمة وكفاءة نظامك بأسره 
المرفة مجبية ؛ | _ 5 اك : i‏ 
E a‏ تعتمد على التحديث المنتظم له . سوف يستحيل عليك أن 


£ 


تحفق هذا إن كانت قوائمك شديدة التأخر عن واقعك . لن تكون 
قادرا عندها على خداع نفسك بشأنها ؛ إن كان تظامك غير 
محدث فإن عقلك سوف يجد نفسه مجبرًا على العمل ثانية 
بصورة منخفضة المستوى . 

ربما يكون هذا هو أكبر تحد على الإطلاق . فبمجرد أن 
تمر حقيقة امتلاك عقل واضح متحرر وتشعر بمتعة إحكام 


يرين ارشاسن | المراجعة : الحفاظ على كفاءة نظامك 


_يطرتك على كل شىء يجرى من حولك د 

ك حوتف تفعل كل ما يوك زر . 
على هذه العايير المرتقعة . ولقد ثبت لى على مدى السا ا 
5 تھا فى تدريب عدد لا يحصى من الأشخاص على هذه ار لي 
الغتاح المرى لضمان استمرارية النظام هو المراجعة الأسبوعية . ن 


3و المراجعة الأسبوعية 

إن كنت مثل معفم الناس ؛ بغض النظر عن مدى حسمن تواياك . 
فسوف تجلب على فدات ماغل أكثر مما يمكنك مواجهت . يمهل العديد 
منا يطبيعته إلى توريط سه فى اعمال وأعباء تفوق قدرتهم على التناول 
والأداء . فتئحن تحبس انفسنا داخل E‏ طوال اليوم 1 ونزج بانقينا 
فى احداثك بعد a‏ تكبلنا بالافكار والالتزامات التسى يجب أن 
نتعامل معها . كما اننا ننخرط فى ارتباطات ومتروعات عديدة تستهلك 
طاقتنا . 

إن هذه الدوامة من الأنشطة هى تحديدًا سر أهمية وقيمة 
المراجعة الأسبوعية . إنها تمنحك القدرة على متابعة وإعادة 


سوف تقابل 
أمحالة يڪم 


تقييم وإعادة تناول يعض الأشياء لكى تحافظ على توازنك . i‏ 
ليس هناك ببساطة طريقة أخرى لأداء هذا التجميع الضرورى | والاشفال التي 


اللازم أثناء قيامك بمتطلبات عملك اليومى . e‏ ا 
إن امراجعة الأسبوعية سوف تعمل أيضا على شحذ أ نظام اك على 

= 4 لأ 4 95 5 4 تینما د 0 

تركيزك البدئى على الشروعات المهمة بينما تتعامل مع ”و | إررامى يومى . 


المدخلات الجديدة وكل عوامل التشويش التى قد تفرض 
نضها عليك لباقى الأسبوع . موف تتعلم كيف تقول لا - 


بدرجه أسرع وفى وجه العديد من الأخشياه ‏ لكى تبقى مسيطرا على 
إن امتلاك بعض الوقت الخصص للمراجعه 
كما أنه سوف يجعل الأمور أكثر 


الأمور وتكون مرتاح النفس . إن 
يمكنك من الارتقاء إلى مستوى التفكير اللائق 
سهوله . 


ته 


ار 


العمل بكقاءة ودون ضغوط | الهزم زی 


۱ اجمة الأسبوعية ؟ ْ 00 0 
ا ؛ المراجعة الأسبوعية هى أى شىء تحتاج إلى 5-5 #فراغ عقلك 
ll‏ عبر الراحل الأساسية لنظام إدارة العمل الذى شرحناه هنا _ 
8 لتجميع والعالجة والتنظيم ومراجعة الأشياء ا - إلى ان تستطيع أن 
ا : ” إتنى أدرك الآن كل ما على أن اقوم أو لا أقوم به 
1 . 0 
نفذ ما أريد وقتما أتخذ قرارا بذلك ” . 
بأنفذ ما أريد و 1 051 20 
1 من وجهة نظر موضوعية ؛: إليك الخطوات العمليه التى يمكن اتخاذه 
لكى تحقق هذا الفرض : 


الأوراق ا لنفصلة . ضع كل الأوراق التنوعة التمثلة فى القصاصات 
الورقيهة وبطاقات العمل والفواتير والإيصالاات التى تملا مكتبك ويلايسك 
وحقيبتك فى سلة مدخلاتك استعداد! لتناولها . 


ضاول ملحوظاتك . راجع كل ملحوظات الاجتماعات أو اللحوظات 
التنوعة التى دونتها على عجل فى أوراق دفترك . سجل فى قوائم كل 
الأفعال والينود والمشروعات والمفردات وأحداثك التقويم ومفردات ” يوم ما/ 
ربما ” . احفظ أية مراجع أو مواد فى مكانها الصحيح . قم بإعداد الأثياء 
التى يجب أن تدرج ضمن قائمة ' القراءة والمراجعة “ . كن قاسيًا على نفسك 
وتناول كل اللحوظات والأفكار الرتبطة بالتفاعلات والمشروعات والمبادرات 
الجديدة واللدخلات التى اعترضت طريقك منذ اخر مرة قمت فيها بإفراغ ما 
فى جعبتك وتخلص من كل ما لا تحتاج إليه . 


بيانات التقويم السابقة . راجع تواريخ التقويم السايقة بالتفصيل 
للاحتفاظ بكل المفردات التى لا تصسزال تفرض اتخان أفعال > واتقل كل 
البيائات الخاصة بها ضمن نظامك الجارى . يجب أن تمتلك القدرة على 
ا أرشيفيا بكل محتويات نقويم الأسبوع الماضى بسدون أن تترك شيئا 
دون أن تعتنى به . 


بول بتقامن | المراجعة : الحفاظ علي كفاءة تظاماد 


الأفعال القبلة . انظر إلى أحداث التقون, ؛ 
رة ير والطويل المدى ) . مسجل كل الأفعال المرتبطة a‏ 
إأحداث تالية . لتنظيم والاستعدار 7 


فرع عقلك . دوت كتاييا ( ضمن فثات مسحصددة , | 
جديدة ٠‏ أية بتود فسن عب اتَحاد أفعال ) ای مشروعات 
5 ية قوائم انتظا 3 5" . 
خاصة بقائمة ” يوما ما / ربعا ” ؛ إن لم تكن قد سست 2 بود 
يعق , 


راج اراھمت و1 نتف کٹ راتساما) .ق بره 


اجم قوائم الاو تال" 
راجع قوائم الأفمال التالية ٠‏ . ضع علامة الأفعال المنتهية 
راجع كل المذكرات المرتبطة باتخاذ خطوات فعلية ا 3 ات 


راجع قائمة " الانتظار" . مسجل كل الأفعال التى قد تكون بحاجة إلى 
متابعة . راجع كل البنود الواردة إليك . ۰ 


راجع كل قوائم ا مرا جعة . هل هناك شىء أنت بحاجة إلى فعله ولم 
تفعله بعد ؟ 


راجع قائمة ˆ يوما ما 7 ريبما" . راجع القائمة بحثا عن أية مشروعات 
قد يكون حان أوان تفعيلها . وانقلها إلى قائمة ” المشروعات " . احذف 
البنود التى لم تعد ذات أهمية . 

راجع ا ملفات " ا معلقة ” وا ملفات ا مساندة . تصفح كل 


للتعرف على الواد اللازمة وكل ما يمكن إدراجه ضمن قائمة الانتظار . 


اللفات الممائدة 


خرف 


العمل يكفاءة ويون خوط | ازمر 


ڪن مبدعا وشجاعا e U EN‏ 
رائعة ؛ مبدعة ؛ طائشة ؛ تحفيزية مجازفة يمكزو أ 


فى قل هذا العالم 

التي شيف | رريفها إلى نظامك ؟ 

با لعلوسات وانصريقة 

والتعاصل مع صذا إن ع لية المراجعة هذه عملية منطقيه بحته ولكن القليل من 
حو ا فقط هو الذي يجيد أداءها 5 وهذا یعئی أنه من المحتم القيام 
الأشياء التى تزدهم 

بها حباتك هان ا 
اسمتلذت وسيهية والأمساك بزمام الأمور . 

نظ ر" سمينة تجاء 

تنظيم عمال سروف المكان والزمان المتاسبان للمراجعة 

يعحق ون انحل إن المراجعة الأسبوعية أمر بالغ الأهمية إلى الحد الزى 


د يجبرك على اكتساب عادات جيدة ومتاخ وأدوات مسائدة . 
”بول سافو” | بمجرد أن ترسى دعائم منطقتك الآمنة وتكتسب تحكمًا هار 
فى نظام عملك ؛ فإنك لن ثقلق نفسك كثيرا بشأن إجراء 
المراجعة ؛ حيث ستكون بمثابة جزء طبيعى من نظامك . 
ولتسهيل الأمور عليك . خصص لنضك وقثا تعلو فيه عن مشاغل حياتك 
اليومية المتلاحقة . ربما لساعتين أسيوعيا . وهذا الوقت هو ما سيمدل - 
برؤية شاملة لحياتك ” 
إن كنت تملك رفاهية امتلاك مكتب ومقر للعمل منعزل نوعا ما عن باقى 
الئاس والتفاعللات اليومية ؛ وإن كان أسبوع العمل يمتد من النبت أو الأحد 
وحتى الخميس ؛ فإننى أنصحك بأن تخصص ساعتين فى وقت مبكر من 
عصر يوم الخميس للمراجعة . هناك ثلاثه عوامل تجعل من هذا الوقت هر 
الوفت المثالى : 
©" سوف تکون أحداث الأسبوع مازالت حية بدرجة تكفى لأن تجرى 
فحصًا كاملا ر ” اه ؛ أجل ؛ أنا بحاجة إلى التأكد من أتنى سوف 


أتصل بها بشأن ... “) . 
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رتسل الثامن !المراجعة 3 الحفاظ على كذاءة نظامك 


بابب حل و مدت يعدت ارين ر | 

تفرض عليك الاتصال ببعض الأشخاص فى العمل 

الأسبوع . ٍ 1 

1 من ال ان رو ون مطل واي لأسيو نے 
عليها بنفس منتعشه وعقل متحرر من كل الأعياء . ١‏ 


عناك أي 
ل + سوف يكون قد بقى 
خادروا فى عطلة نهاية 


قد تكون من هذا النوع من الأشخاص الذين لا يحظون بعطلات نهاية 
ت 00 | 1 ٠‏ على ان e‏ ؛ اجد نفسى مكبلا بالزيد من 
لأعمال فى الإجازة الأسبوعية تماما مثل باقى أيام الأسبوع . ولكتني لاد 
رفاهية قضاء وفت طويل على متن الطائرة مما يمنحنى فرصة مثالية لراجعة 
ما يجب منابعته . كما ان احد اصدقائى وعملاثئى فى نفس الوقت الذى 
يعمل فيه بإحدى أكبر شركات الطيران فى العالم + قد اكتسب عادة قضاء 
ياء يوم الجمعة فى الأسترخاء داخل مکتبه بالبیت ومراجعه ونناول فشات 
اللحوظات التى دونها على مدى أسبوع العمل خلال الاجتماعات > حتى 
أصبحت هذه العادة أحد طقوسه التى يلتزم يها . 
أيا كان نمط حياتك ؛ فأنت بحاجة إلى اكتساب طقوس خاصة 
بالتجميع . قد تكون اكتسبت بالفعل عادة كهذه . فإن كان الحال كذلك ؛ 
طور هذه العادة مؤكدًا على إجراء عملية المراجعة على أعلى مستوق <٠‏ | 
أما الأشخاص الذين يجدون صعوبة كبرى لتخصيص وقت i‏ 
فهم الذين بي يعيشون فى ظل أجواء فاغطة بواء على مسنوى ١‏ 2 
: . 5 خالة له اء عملية التجميع . إن أكثر 
E N‏ لد الأضخاص الذين 
TT 3‏ : 5ا و فجال 
a EA gp‏ مايا مقتضيات العمل 
يز عليهم التصرف الفورى ال ی ورج کر دون نزم اد 
( مثل العاملين فى مجال الأسهم أو رؤسا* 5 لاء الرجال حظا هم 
ا 0 : - 5 د ع وھ" حه عامله . إن ا ر 
3 ۰ ا پس 4 ده اه 


4 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهزه اتشر 


باتكك بيده الصورة ؛ فإن التحدى الأكبر الذى سوق 
إن عدن ر بناء نظام منتظم لإعادة التجميع عندما تكون بير 
زمه عليك هو و - ن بحاجة 
ىلك الزاخر بالاعباء . سوف تكون بحاجة إما إلى قير 
بعض الشىء عن نتهاء ماعات العمل ! 1 
ٍ بالعمل لبضع ساعات بعد انقها لرسمية سسا 
لالتزا ١‏ ا للعمل فے منالك )ر . . 
ا . أو إقامة مكان هادئ مخصص فى منزلك ع توفير 
الوقت اللازم لهذه العمليه بالطيع 1 


يفرض 


وقت ا مراجعة ا متاح للمدير التتفيدى ٠.‏ لقد شرفت على دريب العديد 
من المدراء التنفيذيين لكى أوفر لهم ساعتين من وقتهم يو 


إنباقلضل الخميس . أن المشكلة الكبرى التى تفرض نقسها عليهم هى 
أفكادك >< | كيفية الوازنة بين التفكير الجيد وتوفير الوقت لإنجاز كل 
0 الطليات الطارئة المهمه التى يفرضها عليهم العمل . إنها مهمة 
إل a‏ 55 سے . . F۳‏ . - 

١‏ 57 عصيرة . ولكن اكثر هؤلاء الدراء حنكه وخبرة يعرقون جيدا 


العمل . 


f + 


كيف يرجئون الأمور التى قد تيدو مهمة وطارئة لصالح الأمور 
الأكثر قيمة وأهمية حقيقية وبالتالى يوفرون لا نفسسهم بفض 


الوقفت لأداء مهمة المراجعه : 


يعجزون عن الإلمام بكل التفاصيل الخاصة بالمراجعة ومعالجة كل الأشياء . 
لكن ما بين الاجتماعات المفلقة ومأموريات العمل يجب أن يكون هناك 
#سنوى راق من التفكر وإعادة التجميع للإمساك بزمام الأمور والتركيز فى 
شئون العمل . فإن لم تفعل هذا وكنت تظن أنك قد تعرفت على كل حلقاتك 
الفتوحة واستوضحتها وقيمتها ودونت كل الأفعال المرتيطة بها ؛ فأنت على 
الأرجح تخادع نفك . 


,نميل القاعن | المراجعة : الحقاظ على كفاءة نظامك 


مراجعة “ الصورة الأكبر ” 


؛ عند حد معين يجب أن تستوضح النتائج ج الأكبر 

حجما والأهداف طويلة المدى والتى تقود وتختبر قراراتك . 

ناهين أهدافك الأماسية وغاياتك فى مجال العمل ؟ ماهو 
٠ -‏ الذى يجب أن تحققه بعد مرور ر عام أو ثلاثة أعوام من 

ن ؟ كيف يتقدم عملك ؟ هل هذا هو نمط الحياة المثاسب 
لك ؟ هل تفعل كل ما تريد عمله ؟ 

إن هذا الكتاب لا يركز على مستوى ” #٠‏ إلى ٠ه‏ ألف 
قدم فأكثر ” . لكن امتلاك منظور ورؤية شاملة لحياتك هو ما 
سوف يساعدك على عيش حياتك على نحو أكثر إشباعا يجب 
عليك إلى جانب التركيز على كل دقائق حياتك اليومية أن 
تنظر للصورة الشثامله لحياتك وذلك حتى يتحرر عقلك ويصل 
لآفاق أكثر اتساعا . 

أما عدد مرات الترّامك بأجراء هذه الراجعة الشاملة فهذا 
أمر متروك لك أنت وحدك . ولكن المبدأً الذى يجب أن أشدد 
عليه عند هذا الحد هو : 

إنك بحاجة لتقييم حياتك وعملك بصورة متكررة › كما 
انك بحاجة إلى اتخاذ القرارات الناسبة فى الوقت الناسب 
لكى تمسك يزمام الأمور . 

وهذا يعيدنا ثائية إلى النقطة الأساسية والتحدى الأساسى 
الذى يقف خلف عملية التجميم والتناول والتكظيم 
والمراجعة : إنها التاسعة واثنتان وعشرون دقيقة من صباح 
الأربعاء ؛ ما الذى عليك فعله الآن ؟ 





عاك أن تق 
بحدس ك دائما ٠.‏ 
وهناك العديد 
من الأشياء التى 
بمڪنك أن تقوم 
بها لڪی تدعم 
شينم النقة . 


,كما سبق وقلت ؛ فإن إجابتى ببساطة هى : عليك أن تثق 
بقلبك ؛ أو روحك + او إن كنت تشعر بحسائيه ضد كل هذه 
الكلمات ؛ فجرب الكلمات التالية : الحدس او الكعور 
الداخلى . 

هذا لا يعنى أن تستملم وتلقى بحياتك فى مهب الريح . 
لقد جربت هذا الأمر ذات مرة فى حياتى ويمكننى أن أجزم بأن 
الدروس التى تعلمتها من تلك المرحلة كانت دروسا قيمة تركت 
00 لإ 
اثرا فى حياتى ككل . 


وكما سبق وأشرت فى الفصل الثانى ( الصقحات من 7٠١‏ إلى ۷۷ ) ؛ فقد 
خلصت إلى ان هناك أطرا ات أولوية سوف تساعدك بدرجه كبيرة فيما 
يخص اتخاذ قرارات الأفعال : 


ارروويوسبيسييييب يبب ب ل 0 
متاك mm‏ ل 29 03 
طرق عديدة تسلم بها الأمور لحدسك . فيمكنك مثلا أن تتجاهل العالم الادك 


وتركز نيات اله 
7 على الروحانيات والتامل ولقر Gi‏ + * ايه 5 كان يمثل ك 
“جربه عميقة مفيدة , 9 ا نفسى بهذا الامر او 


سيوصلك لأكثر 


: ن تثق بتفيك وحدرك . واعلم أن زكاءك الداخلي 
طرق العمل كفاءة وإنتاجية . 


نسل اناسع | الفعل : اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأفعال 


75 النموذج الثلاثى لتفييم العمل اليومى 
الستويات المنة لمراجعة عملك 


۾ نموتج 
سوف تميل هذه الأطر إلى الظهور يترتيب هرمى مقلوب ؛ أى عك 
التظور التقليدى المتدريج من أعلى إلى أسفل . ولكى تعمل على انجار ر الأشياء 
بكفاءة ؛ سوف يكون من المجدى أن تعمل من أسفل إلى أعلى ؛ أى تبداً 
بالمستويات الأكثر بساطة . 
نموذج المعايير الأربعة لاختيار الأفعال 
تذكر أنك تقوم باختيار الأفعال بناء على المعايير الأربعة الآتية 
بالترتیب : 
| السياق 
| الوقت التاج 
| الطاقة المتاحة 
| الأولوية . 


سحا الصا کت جح 


دعنا نتفحص كلا منها فى ضوء كيفية هيكلة نظمك وسلوكياتك وذلك 
حتى نستغل هذه الديناميكيات على الوجه الأمثل . 


السياق 
فى أى وقت من أوقات يومك عليك أن تفكر فيما يمكنك أن تفعله 
والمكان الذى تتواجد فيه والأدوات التى تملكها ؟ هل تملك هاتفاً ؟ هل 
يمكنك التحدث ث مع الشخص الذى تحتاج إلى التحدث معه وجها لوجه بث 
خطة العمل ؟ هل أنت داخل المتجر الذى تود شراء أشياء منه : ل 


0 


Tr 
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ل مل ودود ضغو نوبي 


امتا أ 
بوسعبك أداء الفعل لأنك لست في المكان سب أو لأنك ل تملك اا 
. فلا تقلق بهذا الشآن : 
e‏ : دائما على 
وكما سيق وذكوت ۽ يجب أ ا ک۳ مذكرات امار 
بد 5 فى التزل 7 
السياق : ” المكالمات علسى الحاسب 
وفق 5 : حتما 
ˆ بأموريات ˆ ٠‏ ) " أجندة جو ˆ ١‏ ” أجندة ١‏ ع طاقم الس به 
5 أن السياق هو آول معيار يعتلذ به فى اختيا ر الأفعال . ؛ فان قران 
جح ا ا اي بر يو كن إن 
تضم عدة اا 3 ولكنك فى زاك الأمر لا تملك القدرة علسی أذاء الكثير من 
بنود هذه القائمة فى نفس السياق . أى أن كل واحد منها يتطل سانا 
وظروفاً مختلفة . > فسيكون من العسير اتخاذ فصل حيال كل بند فيها بى 
0 لك أخياء عد 5 وبالتال 3 عليك لفيا لي 
التى يمكن أن تتخذها هى إجراء مكالات من هاتك الخلوى 4 كل ,ها عدي 
أداؤة فى ظل هدا الموقفب هو أن تستخرج قائمة المكالمات الهاتفية . يجبي أن 
تحتفظ بقوائمك قى الكان الذى يشاح لك باس تخدامها فىأى 
وقت 
هناك فائدة حقيقية ثانيه سوف تجنيها من وراء تنظيم كل الأفعال وفق 
السياق المادى المرتبط بها . وهى أن هذا فى حد ذاته يجبرك على اتخاذ كل 
0 الهمة بشأن الأفعال المادية التالية التى يُفتر ض بك القيام بها . 
ننى أنظم كل قوائم أفعالى بهذه الطريقة ؛ وهذا يعنى أننى يجب أن أتخذ 
رر خاما بالفعل المادرى التالى قبل أن أقرر البنود التى سوف أضعها فى 
0 ( هل هذا الشىء يحتاج إلى الحانسب م الهاتفه أم يحتاج بف 
000 فى المتجر .إن الأشخاص الذين يدونون لأنفسهم قائمة متنوعة 
٠‏ ( بمعنى أفعال ليست مقترنة بسياق معين ) كثيرا ما يعانون بسبب 
صعوبة غي كل هذه الأشياء فى نفس الوقت . 


انسل التاسع | الفعل : اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأفمال 


كثيرا ما أشجمع عملانی على هيكلة قوائمهم فى وقت مبكر أثناء تناول 
مدخلاتهم ؛ لأن هذا يمنحهم فرصة تلقائية لتحديد كل الخطوات القعلية 
إلتى يجب أن تتخذ بشأن مشروعاتهم مما يسهل عملية إنجازها . 


الوفت المتاح 

العامل أو العنصر الثانى فى اختيار الفعل هو كم الوقت المتاح لك لتنفيذه 
قبل أن يغرض عليك اداء شىء اخر . إن كان اجتماعك التالى سوف يبدأ بعد 
عشر دقائق ؛ فسوف تتخير على الأرجح فعلا يختلف عن الفعل الذى سوف 
تتخيره إن كان مازال أمامك ساعتان خاليتان . 

من الجيد أن تعرف دائما كم الوقت المتاح بين يديك ( ومن هنا تنبع 
ضرورة التركيز على التقويم والساعة ) . إن إجراء جرد للمذكرات الخاصة 
بكل أقعال حياتك سوف يمنحك الحد الأقصى من المعلومات بشأن ما تحتاج 
إلى عمله . وسوف يسهل عليك كثيرا مهمة تنظيم أفعالك فى حدود الوقت 
التاح لديك . يعبارة أخرى ٠‏ إن كان لديك عشر دقائق قبل انعقاد الاجتماع 
التالى ؛ فعليك أن تبحث عن عمل لن يستغرق أكثر من مشر دقائق . إن 
كانت قوائمك لا تحمل إلا الأشياء ” المهمة ” أو ” الأساسية ” فقطء فهذا 
يعني أنك لن تجد على القائمة أى فعل يمكن إنجازه فى غضون عشر دقائق 
فقط . إن كنت مطالبًا بإنجاز بعض الأفعال القصيرة فإن الطريقة الأكثر كفاءة 
إنجاز هذه الأفعال هى استغلال تلك الماحات الزمنية “ الصغيرة " التى قد 
تتوافر لديك على مدار اليوم . 


لجيه إل 9 : 100 ضانا لها أوقات 

بالرغم من أنك تستطيع أن تزيد من مستوى طاقتك فك | زر خلالبا على 
بعض الأوقات بتغيير ظروف العمل وإعادة توجيه تركيزك ٠‏ | مر اكثركناءة , 
إلا أنك تجد نفسك عاجزا عن إنجاز الكثير . فمثلا بعد أن | وإوقات اخرى 
تقضی يوما بأكمله فى تخطيط اليزانية الكبرى ٠‏ لن يكون 5-8 دحب أن تفڪر فيا 
الناسسب الاتصال بعميل مرتقب أو بدء التخطيط لسياب' ا 


جديدة لمراجعة مستوى الأراء . قد يكون من الأفضل أن 


Tt» 


العمل بكفاءة ودون ضقوط | الهزه شی 


مستفل هذا لوقت فى الاتصال بشركة الطيران لتغيير موعد حجبز الرحلة ار 
00 3 ق 3 ۳ لش ل 
معالحة بعض الإيصالات أو تصفح صحيفة تجاريه و أى مهمة نيف 


= | مثلما :حك الأفعال المتعددة المتاحه قرصه لاستغلال الممساحات 
وتماما 3 عليك تناوله أولا وعمله ؤ r‏ 
5 لك بتنسيق نشاطك الإنتاجى مع مستوى حيويتك . 
Sah‏ قائمة بكل الأشياء التى يجب أن تنداى 
إننى أنصم أن تحتفظ دائما بقائمة بكل ياء التى ي ب أن تنجز 
والتى تتطلب هذا ذهنيا أو إيداعيا بسيطا . عندما تكون فى حالة ذهنية 
متدنيه + افعل هذه الأشياء . إن القراءة العايرة ( للمجلات واللقالات 
إدخالها فى حابيك . وقحص الملفات وصيانه حانيك الدفترى وحنی ری 
نباتاتك . وإعادة ملء دباستك هى مجموعة من الأشياء التنوعة التى عليك 


ليس هناك سيب وهذا هو ما يدعوك لامتلاك حدود واضحة لتظام إدارتك 
يمنعك من العمل الشد 1 لذن هذا من شائه أن يهل عليرك مواصلة د 


| هة ف أف سالاب‎ ٠. و نخاط فعال 5 و زه ل“ جك‎ ES 
وانت فى قمة فى الوقت الذى لا تكون فيه فى أفضل . إن‎ 
لياقتك . كنت عند حدك الأدنى من الطاقة وكانت المواد التى تود قراءتها‎ 


0؟ذ 


غير منظمة وإيصالاتك وفواتيرك مبعثرة فى كل أرجاء مكتبك ؛ 
وملقاتك فى حالة فوضى ؛ وسله مدخلاتك ميعثرة . فسوف تجد نفسك 
مواجها بوجوب بذل جهد كبير لتنظيم كل المهام التى يجب عليك أداؤها 
أ نوك ببساطة إلى تجنب فعل أى شىء بالمرة ومن ثم سوف تشعر أنك 
فى حالة أسوأ . من بين أفضل طرق زيادة طاقد اء ٠‏ إغلاق بعض الحلقات 


أن هذه المعايير اة الأولى لاختهار الفعل ر السياق والوقت والطاقة ) 
ا لامتلاك نظام تذكرة كامل مرتبط بالأفعال التالية . أحياناً لن 
ك شع بسمح لك بإجراء هذا النوع من التفكير , بمعئى أنه يجب أن 


,ري التامع | الفعل : اتخاذ أفضل القرارات الرتبطة بالأفعال 


رون هذا التفكير قد ثم إنجازه سبقا . إن كان الحال كذلك eT‏ 
a‏ : 4* 3 ل 
بوسعك أن تتصرف بناء على الوضع الذى تتواجد فيه وتتخير من بين 


الأولوية 
بالنظر إلى السياق الذى أنت فيه والوقت والطاقة اللذين تمتلكهما فار 
العيار التالى لاتخاذ قرار الفعل يعلق بالأواكية "ل ل اا ل 


كل الخيارات التبقية ؛ ما هو الشىء الأكثر أهمية الذى يجب EEE‏ 


أن اقوم به ؟ . : عن قراراتك ما 
كيف أحدد أولوياتى ؟ “ هذا هو المؤال الذى كثيرا ما | لم تكن واضسا 
أسمعه من الأشخاص الذين أعمل معهم . وهو السؤال الذى | تمام الوضوح 


ينبع من أن ما فى جعبتهم . أى ماهم مطاليون بعمله . 
يفوق قدرتهم على الأداء . إنهم يعرفون أن بعض الخيارات 
الصعبة يجب أن تتخذ . وأن بعض الأشياء قد لا تُنجَز بالمرة . 

فى تهاية اليوم ٠١‏ لكى تشعر بالرضا عما أنجزته يجب أن تكون قد 
اتخذت بعض القرارات المقصودة بشأن مسئولياتك وأهدافك وقيمك . إن هذه 
العملية موف تثمل لا محالة تداخلاً معقدا بين أهدافك وقيمك وخطتك 
التنظيمية . والأهداف والقيم والخطة التنظيمية للأشخاص الآخرين فى 
حياتك , 


النموذج التلاتى لتقييم عملك اليومى 

إن تحديد الأولويات يفترض أن بعض الأشياء سوف تكون أكثر ا 
أشياء أخرى - ولكن بناءً على ماذا تتحدد هذه الأهمية ؟ في هذا السياق ش 
تتحدد الإجابة من خلال إطار عملك . أى العمل الذى قبلته عن انقب و 
التالهان اللذان يجب أن تضعهما فى 
اعتبارك أنه بالرغم 


عملك . 


أو من الآخرين . من هذا يتحدد الإطاران 
اعتبارك . إن هذه الأطر تتعلق بتحديد عملك . ضع فى 


۴ شان حقبة 


YEY 


لمع ؟ 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهزه اثر 


من أن الجزء الأكبر من هذه الطريقة سوف يسقط ضمن مجال تركيزك 
الهنى ؛ فإئنى أستخدم كلمة " عمل “ بالعنى الشامل ؛ يمعنى أى شى, 
تلتزم أنت يه , سواء على المستوى الشخصى او المهثى . 

لقد أصبح التشاط العملى اليومى فى هذه الأيام فى حد ذاته يمثل نویا 
جديدا من التحدى يفرض نفسه على معظم التصصين > وهو الشىء الذى 
يجب أن ندركه تمام الإدراك ونحن بصدد بناء أكثر النظم كفاءة . وكما سبق 
وشرحت فى وقت سابق ؛ فإنك على مدار يوم عملك ؛ فى أى وقت ؛ 
سوف تجد نضك منخرطا فى أداء نوع من أنواع الأنشطة الثلاثة التالية : 


© أداء عمل محدد منبقا 


© أداء عمل ظهر بصورة مغاجئة 
© تحديد عملك 


قد تكون منشغلا فى أداء أشياء ضمن قائمة أعمالك ب أو أداء أعبال 
طارئة ظهرت لتوها . أو تثاول مدخلات واردة اليك لتحديد ما يجب عمله 
حيالها سواء فى الوقت الراهن أو فيما يعد . 

هذا امر منطقی . ولكن الكثير من الأشخاص يدعون أنفسهم يسقطون فى 


هوة النشاط الثانى - أى التعامل مع الأشياء التى تظء وتفرض نفسها عليهم 
بشكل تلقائى - بسهولة وبالتالى ينسل النشاطان التبقيان من بين أيديهم دون 
أن يدركوا . 

2 ننترض مثلا أن الساعهةه الآن هى العاشرة ف سنت وعشرين دقيقة 
٠‏ ” من يوم الاثقين . وأنك فى مكتبك . لقد أنهيت لتوك مكالة هاتفهة 
OF‏ فى مكتبك . لقد أنهيت لتو 


59 عميل مرتقب . أمامك ثلاث صفحات من اللحوظات الندى 
ا او انناء حديئك مع العميل . هناك اجتماع مزمع ms‏ 


يجين ع ١‏ مف ساعه من الآن 
منهكا يعش. | ت متأخر ليلة مس لدی اهل زو" 


ل .| 
( لقد أخبرت والد زوجتك أنك موف ترد عليه بشأن '” 


نميل التاسع | الفعل : اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأفعال 


ہا ) . كما وفعت مكرتيرتك ست رسائل هاتفية أمامك . كما أن هناك 
جلسة كبرى خاصة بالتخطيط الاستراتيجى سوف تحين بعد يومين مازلت 
e‏ لأن تصيغ لها أفكارها . ولقد أضاءت لية الزيت فى سيارتك بيتها 
كنت تقودها إلى العمل صباحا . وقد أشار إليك رئيسك فى العمل عندما 
قابلته مصادفة هذا الضياح فى البهو أنه يود أن يرى أفكارك مدونة علمى 
الذكرة التى أرسلها إليك امس عبر البريد الإلكترونى قبل اجتماعك معه فى 


الثالثة من عصر نفس اليوم . 

هل نظمك مصممه لتحمل واحتواء كل ما وقع ؛ فى 
العاشرة وست وعشرين دفيقة من صباح الاثنين ؟ إن كنت 
مازلت تحتفظ بالأشياء فى عقلك ؛ وإن كنت مازلت تبذل 
جهدك لكى تمتوعب الأشياء ” الأكثر أهمية ” فقط على 
قوائمك ؛ فإئنى أرى أن الإإجابه عن هذا السؤال هى كلا . 

لقد لاحظت أن معظم الناس يجيدون التعامل مع المفاجات 
والأزمات عن الإمساك بزمام الأمور وتناول وتنظيم ومراجعة 
وتقييم القوائم المنتظمة من أعمالهم . حيث يسهل على 
الشخص أن يجد نفسه منهمكا فى كل ما يفرض نفسه عليه 
وخاصة إن كان لديه الكثير من الأعمال التى لم يتم تناولها 
والتى لا يملك سيطرة حقيقية عليها والمبعثرة هنا وهناك على 
مكتبه وبريده الإلكترونى وعقله . 

بل إن الجزء الأعظم من عملنا وحياتنا يفرض نفضه علينا 


سوف يكون من 
السهل عادة أن 
تتور ط دائما فى 
أداء المطالب 
الأإكشر اهمية 
الثقى تفرضها 
عليك اللحظ ةة . 

بدلاً من ان تتناول 
مدخلاتك أو 
يرهيطا لف 
الإلجتروني أو 
باقى حلقاتك 
الفتوحة . 


فى خضم اللحظة ويصبح بالتالى هو الأولوية التى يجب أن نتعامل معها . إن 
الأمر الصحيح الثابت هو أن طبيعة العمل تملى على معظم التخصصين 
التعامل الفورى مع مقتضبات العمل الجديدة التى تظهر من تلقاء نفسها : 
أنت - على سبيل المثال ‏ مطالب بأن تولى كل تركيزك لديرك عندما يظهر 


دقائق . 


كما أنك 


مطالب أيضا بتقديم الطلب الذى تلقيته من أحد كبار الوظفين إضافة إلى 
التعامل مع باقى الأشياء التى كنت قد خططت لأدائها فى ذلك اليوم . كما 


£۹ 


العمل بكقاءهة ودون صحوت | الجرء التانى 


ا الشكله الخطيرة القتى تعوق إتمام عقد أحد 
تجد ديك عطالبا بأن تتعامل مع 


أهم العملاء ى 39 5 أي ای . ولكن الشعور بالقلق سوف يبدا فى 

e‏ تجد أن باق الأفعال الدونة على فائمتك لم تراجع 
ار 5005 / . قبلك أو لاعادة التداول بيتك وبين شخص 
وتخفع لإعادة التفاوثس E‏ 72 عليك عدم استكمال العمل الذى 
ا a E‏ فقط إن كنت تدرك جيدا ما 
و e‏ 0 ض عليك تناولاً دائماً لمدخلاتك 
هى الأعمال التى لم تنجز بعد . وهذا يقرا ر 00 0 
ر أی تعرف العمل الذى يجب أن تقوم به ) والمراجعه الدائمة لكل القواتم 
العدة مسبقا لأعمالك . 

إن اخترت أن تقوم بالعمل الذى فرض نفسه عليك بدلا من أداء العمل 
الذى حددته سبقا بمحض اختيارك ٠‏ فهذا شأنك الخاص . ولكن معظم 
الأخخاص مع ذلك مازالوا بحاجة لكثير من التدريب لاكتساب القدرة على 
استيضاح وإدارة كل مشروعاتهم وأفعالهم والتعامل معها . إن تركت نفسك 
تسقط فى هوة الطوارئ التى تفرضها عليك اللحظة بدون أن تشعر بالارتياح 
حيال ما لم تتعامل معه بعد ؛ فإن النتيجة هى شعورك بالإحباط والقلق . 
كثيرا ما تنشا الضغوط ويتراجع مستوى الكفاءة نتيجة وجود “ المغاجات 1 
إن كنت تعرف ما تفمله وما لا تفعله ؛ فان الفاجات نوف تكون بمثابه 
فرصة أخرى لكى تكون مبدعاً ومتفوقاً . 

0 فى دلت ٠‏ فإنك عندما تتجاهل الدخللات وقوائم الأفعال طويلا فإن 
شير من الأشياء العشوائية سوف تطفو على السطح قى وقت لاحق 


باعتبارها أمورا طا زة E‏ 
sar‏ هما سوف يزيد من حجم العمل التلقائى الذى يفرش 
عليك دريد من تفاقم المشكلة . 


0 0 الكثير من الناس إلى انتغلال حتمية أداء هذه الأعمال التى ع 


لتحنب نا 5 9 9 قبل فی 
نظامهم . من | 1 او سي وو ود 9 : 
الكبيرة التى ٠ ٠‏ أن تسمقط فى هوة إنجاز الأشياء غير ذاش ٠‏ 


بي تييع | القعل : اتخات أفضل القرارات المرتبطة بالافعال 


۾ رجا عن نطاق سيطرتك . وكثيرا ما يتعلل الشخص بإدارة الأضياء التى 
رض نفسها عليه كعذر لعدم تناول الرزم المتراكمة من الأشياء . 

,ينا تكمن الحاجة لاكتساب العرفة الخاصة بتنظيم العمل . لقد نكأ 
ثم الئاس فى ظل عالم لم يكن فيه تعريف حدود العمل وإدارة كم هائل من 
يحلقات الفتوحة أمرا متعارفا عليه او مطلوبا . ولكنك عندما تنمى مهارة 
التناول السريع للبد خلات وتدرجها ضمن نظام محدد ومحكم فسوف يسهل 
عليك كثيرا أن تثق فى حكمك بشأن ما يجب أن تقوم به وما يجب أن تكف 


عن عمله وتعمل شيا آخر بدلا مئه . 


ن تعقيق التوازن لحظة باحظة 


عندما تبلغ المستوى الأعلى من الكفاءة فسوف تنتقل ما بين أداء عمل 
واخر فى سرعة تعاثل سير یك ه البرق . وبيئما تتناول سلة مدخلاتك على 


سبيل الثال - سوف تجد مساعدك يهرع ء إليك ليخبرك 


إن تجاهل الس 

بحدوث موقف طارئ يفرض عليك التدخل الفورى . فى هذه | غميرالتوقع 
الحالة لن تشعر بالقلق والتوتر ‏ إن ملفات مدخلاتك مازالت |( حت ىإن كان 
موجودة شاملة كل الأخياء التى تود تثاولها . وسوف تكون هذا ممكفا) 
موجودة وحينما تعود إليها فى أى وقت . وبينما تتتظر ینان تياس 
محادثة د الهاتف + بمكئك أن تراجم قوائم أفعالك بدون فرصة 

تحص على اا + ن تراج دو م وتقائ ية ٠‏ وان 
وتلتقط فكرة بكأن ما يجب عليك عمله بعد إتمام المكال“ ٠‏ | روجو النسقات 
كذلك بينما تنتظر بده اجتماع ب يمكنك أن تراجعم قائمة ١‏ | انشنية التى تدالف 
القراءة والراجعة ” التى حملتها معك . وعندما تجرى حوارا متها الحهاة ٠‏ 
م تكن تتوقعه مع مديرك ة فى العمل يُقلص من الوقت المتاح ” ستيضين کرای 
امامك إلى اثنتى 0 دقيقة قبل انعقاد الاجتماع التالى ؛ 1 
يمكنك بسهولة أن تعثر على وسيلة لانتتلال هذه الفترة الزمنية المتاحه حي 


إن كانت قصيرة . 
يمكنك أن تؤدى عملا واحدا فقط من هذه الأعمال فى الرة الواحدة ٠‏ إن 
توقفت للحديث مع شخص ما فى مكتبه ؛ , فاتك لا تعمل خارج نطاق فوا 


العمل بكفاءة ودون ضقوط | الجرء اتشان 


ياس" , التحد أ ا عد = 
أو أشيائك الواردة التى يجب عليك تتاولها . إن ی هو أن تشعر بالثقة 
حيال قرار الفعل الذى اتخذته . : 
إذن كيف تقرر ؟ هذا سوف يعتمد على حدىك - إلى oy‏ العمل 
غير المتوقم مهما فى ضوء باقى الأعمال ؟ إلى e‏ أن تسترك سلة 
مدخلاتك بدون تتاول واشياءك بدون مراجعه وانت واثق من انك تتخز 
قرارات مائبة بكأن ما يجب أن تفعله ؟ 
ا ا كثيرا ما يشكو الناس من المقاطعة التى تحول دون أدائهم 
الأعمال التلقائية | للعمل . ولكن المقاطعمة هى امسن لا يمكن الاستغناء عنه فى 
بمعرد أن تغرض الحياة . عندما تكتسب قدرة قائقة على التعامل مع ما يرد إليك 
0 وعندما تكون منظما بالقدر الكافى الذى يسمح لك باستفلال كل 
EFS‏ الوقت التاحج لديك مهما كان ضيقا ٠‏ سوف يكون بومعك أن 
وإنما لأن لبا حقاً تتنقل سريعا بين مهمة وأخرى . سوف يكون بوسعك تناو 
الأولويسة علسى البريد الإلكترونى اثناء انتظارك على سماعه الهاتف لجراء 
باقى الاعمال. | حوار. ولكنك يجب أن تتعلم كيف تتنقل بين عدة أعمال 
, ومهام لكى تحافظ على التوازن الصحى داخل نظام عملك . 
للد أن تستوضح خياراتك فى ضوء طبيعة عملك وأهداقه . 
0 على التعامل مع المفاجآت هى مقياس نجاحك فى التعامل مع 
التحديات التى تفرض ن ا 
ا يزها 1 أن نها عليك . ولكن عند حد معين ؛ إن لم تكن 
۳ ۴ ثور ومتحكما فى كل الأشياء ؛ فإن انشغالك بالعمل القورى 
ک بين يديك فقط سوفى ا : 
اہ کا سرب يحد من كقاءتك . النهايه ؛ تدرك ما 
ا كان يجب عليك أ. تكف 8 وفى يه لكى 2 
١‏ 9 ۶ تفعله وتقدم على عمل شىء آخر فأنت 
مع السهاقات الآخر ۴ 00 العمل وكيفية توافق هذه التطلبات 
: ش . إن الطريق الوحيد لتحقيق ذلك هو تقبيم 
يشكل مئاسب على ةن د ت 
تمل 5 مستويات أو على عد اقاق 5 


ra 


ينل الاس | القعل : اتخان أفضل القرارات المرتبطة بالأفعال 


نموذج المستويات الستة لمراجعة عملك 
رور رأينا امستويات الستة للعمل فى الفصل الثانى ويمكن النظر إليها 
باعتبارها مستويات ارتفاعات مختلقفة 


مسون الف قدم : الحياة 

ىه أريعون ألف قدم : الرؤية المستقبلية من ثلاث إلى خمس نوات 
ثلاثون ألف قدم : الأهداف الخاصة بالعام أو العامين القدمين 
ه عشرون آلف كدم : مجالاات السئوليه 

0 عشرة اللاف قدم : الشروعات الجارية 

ه أرض الواقع : الأفعال الحالية 


من المنطقى أن يعمل كل مستوى من هذه المستويات على دعم المستويات 
الأخرى والتواقق مع كل منها . بعبارة أخرى ؛ سوف تتحدد أولوياتك وفق 
تدرج هرمى من أعلى إلى أسفل . وهذا يعنى أنه إن كانت الكالمة الهاتفية 
التى سوف تجريها ستتعارض مع حياتك أو قيمك فإنك لكى تبقى متوافقا 
ومنمجما مع نفسك لن تقدم على إجرائها . إن كان هيكل عملك لا يتفق مع 
أهدافك حيث يجب أن تكون بعد عام من الآن ؛ فعليك أن تعيد التفكير فى 
الكيفية التى تحدد بها جوانب تركيزك ومسئولياتك ؛ إن كنت تريد أن 
تصل إلى المكان الذى تريد أن تصل إليه على نحو أكثر كفاءة . 

دعفا نلق نظرة على الثال الأول من أسفل إلى أعلى . المكالمة الهاتفيه 
التى تحتاج إلى إجرائها ر الفعل ) تتعلق بالصفقة التى تعمل فيها 
( الشروع ) ؛ والتى سوف تعمل على زيادة المبيعات ( السئولية ) . إن هذه 
النظرة التى تجعل كل تصرف وفعل يقود إلى الآخر نوف تمنحك فرصة 
للتحرك والتقدم فى مجال المبيعات ( هدف عملى ) نظرا للسوق الجديد الذى 
تود شركتك أن تخترقه ر رؤية المنظمة ) . وسوف يعمل ذلك على تقريبك من 
الطريقة التى تود أن تعيش يها سواء على المستوى المهنى أو المادى 
( الحياة ) . 


العمل بكقاءة ودون ضغوط | الهزء نشي 


ناحية أخرى إن قررت أنك تريد أن تصبح صاحب عملك الخاص 

0 وتستغل بعض رأبمالك القريد وموهبتك فى مجال ما يكون متفق 

) الحياة ) » فإذك ستقدم على إنشاء عمل لتفسك ( رؤية‎ ١ معك‎ OES 

ee‏ 1 زذى أهداف فعالة قصيرة المدى ( أهداف العمل ) . وهذا سوف 

1 -” بوذا" يمتحك أدوارا بالغة الأهمية تحتاج إلى اسديفائها لتحقيق ما 

تريد ( مسثولية ) إلى جانب نتائج فورية يجب تحقيقها 

ر مشروعات) . وفى كل مشروع من الشروعات سوف تجد نفسك مواجها 
بمجموعة من الأشياء التى يجب أن تنجزها ( الافعال ا 

إن الأسلوب الصحيح لامتلاك نظام تحكم متكامل ياتى عن طريق إدارة 

كل المستويات بشىء من التوازن . عند أى مستوى من هذه الستويات ؛ 

من الضرورى أن تتعرف على كل الحلقات الفتوحة ؛ كل الآشياء 

غير الكتملة ؛ كل الالتزامات التى يفرض عليك القيام بهاالآن بأحسن ما 

تستطيع . يدون قبول وتقييم موضوعى لما هو حقيقى فى الحاضر ؛ 

سوف يصعب عليك دائما لبر أغوار جديدة . ما هى الرسائل التى وردت 

إليك عبر جهاز الرد الآلى ؟ ما هى مشروعاتك الخاصة بأبنائك ؟ ماهو 

الشىء الذى تتحمل مسئوليته فى الكتب ؟ ما الذى يلح عليك لكى 

تجرى تغييرا أو يجذبك لأدائه على مدى الشهور أو السنوات التالية ؟ 

كل هذه هى حلقات مفتوحة فى نفسيتك ؛ وبالطيع سوف تكون بحاجة 

إلى نظرة أكثر عمقا وتفحصا للتعرف على الأهداف الكبرى وتفاصيلها 


الدقيقه . 
هناك بحر للحاضر فى حياتك . إننى أشعر بالانبهار الدائم 
إن أفضل مكان امام قوة وضوح الرؤية لما يجرى الأن أمام ما اهو حقيقى . إن 
للتجاح هر الكان 


الذى أنت فيه . 
قال واستيضاح البيانات التاريخية بشأن الشركة التى أنت بصدد 
3 ل طلر بي ف - mm‏ ني 5 
وم ٠‏ | شرائها أو التعرف على الحقائق الخاصة ب ” من قال ماذا لن 


فى ظل صراع شخصى يمكن أن يكون أمرا بناءً ؛ إن لم يكن 
شافيا . 


Ye f 


بينسل التاسع | الفعل : اتخاذ أفضل القر ارات المرتبطة بالأقمال 


إن إنجاز الأشياء ؛ والشعور بالرضا حيال هذا الإنجاز يعنى أن تى . 
على استعداد لتنظيم وتقدير وإدارة كل الأشياء بشكل منا . - 
مقصودة متعمدة . إن التحكم وإتقان فن الإنتاجية المجردة من RAR‏ 
امتلاك هذه القدرة ‏ 5-2 


العمل من أسفل إلى أعلى 
لكى تصل إلى مستوى الكغاءة التسقة مع حياتك ؛ يمكنك ببماطة أن 
تبدأ بإجراء توضيح لمستويات من أعلى إلى أسفل ٠‏ وتفكر فى 


مبب تواجدك على ظهر هذا الكوكب . وتحدد نسط الحياة مسجم 
الثلى التى تود أن تعيشها . ما نوع العمل والعلاقات | أولوياتك عند ا“ 
الشخصية التى سوف تدعم هذا الاتجاه ؟ ما هى الأشياء | مستوى .انتبه 
الأساسية التى سوف تحتاج إليها لكى تتجز كل ما تريده | للمستوى الذى 
الآن وما يمكنك عمله على المستوى المادى بأسرع ما يمكن زى | تتواجد عنده. 


تشرع فى إنجاز كل شىء من هذه الأشياء ؟ 

فى الحقيقة يمكنك أن تتعاصل مع أولوياتك عند أى مستوى فى أى 
وقت . إننى أجد نفسى دائما قادرا على إنجاز شىء بناء لدعم إدراكى 
وتركيزى عند أى مستوى . إننى لا أفتقد أبدا الرؤية اللازمة للترقى . 
والأهداف القتى يجب أن أخضمها لتنتقييم > والمشروعات التي يجب أن 
أتعرف عليها أو أبتكرها ٠‏ أو الأفعال التى يجب أن أتخذ قرارا بصددها . 
ولكن الهارة التى يجب أن تكتمبها هى تعلم كيفية الالتفات إلى الأشياء التى 
تحناج إلى إنجازها فى الوقت المناسب لكى تحفظ لك ولتظامك توازنهما . 

وبعا أن كل شىء سوف يتحرك فى نهاية المطاف بفعل الأولويات التى 
تكمن عند المستوى السابق عليه ؛ فان أية صياغة لأولوياتك سوف تبدأ على 
ينح ل مارو اا 0 

٠‏ تقضى وقتا فى تنسيق أولويات ود ا 

هذا ليس هو العمل الذى ينبغى أن تقوم به ؛ فهذا يعنى أنك قد اهدر 
على الأرجح “ طاقة ووقتا ” كان يمكن استغلالهما على نحو أفضل فى 


رممل بكقاءة ودون ضغوط | انمز ایور 


. :ربش فى واقع الأأمر . واللشكاة 
' وې فى أدائه فى وڅ E‏ 
ل الحقیقی الد 58 ريق المستويات ( لكرو ت الجاري 
تعريف أ اليك حين ال 58 7 على إدارة هذه المستويات 75 
أنك بدو ىل ع امتا , 5 حياتكك من | 
امال إلحالية بي بالاحباط عند يعيك لدارة 23 سرن اعلى إلى 
3 هت تاد 82م * 


منانب ع سو أ“ تتحرك مت أ 
5 أقتر عليك ان حر“ من اسقل إلى 
بغل . عملى ؛ ١ ١‏ ْ 
١‏ 9 ل قد دريت 35 خاصا على التحرك فى كلا 
إن محاولة إد ره أعلى بدلا من حم ١ ١‏ 5 ل دق ان امتا“ إل » . 


الأسفل خارجا التركير من هذه 


1 
ة على کل التفاصيل لعاله ا الحالى ثم 5 
He‏ إلى أعلى لم يخطئ ابدا . 


لا EE‏ ا“ الب الأأساسى للعمل من أسفل إلى أعلى هو أن العمل 
السيطرة فد على هذا رن يعمل على تحرير النقس كاساس يمكن البدء من 
يكن الأسلاب؟ | نرم ؛ مما يسعم بانطلاق التركيز الإبداعى على الا شياء الاكشر 


قيمة والرؤى الأكثر رقيا التى قد تحتاج إليها لكى تثير فى 
ننسك أعلى طاقات الإبداع . كما أن هذه الطريقة تحديدا تمنحك درجة 
مرتفعة من المرونة والحرية وتنطوى على قدر من التطبيق على مستوى التفكير 
رالتنظيم يكون شاملاً وفعالاً بغض النظر عن الدائرة أو المستوى الذى يركز 
عليه . لذا فان هذه الطريقة جديرة بأن تتعلمها بغض النظر عن المحتوى 
الحالى الذى تتعامل معه فى هذه اللحظة الراهنة . غير تفكيرك وسوف 
تساعدك هذه الطريقة على التكيف بأقصى سرعة . كما أن معرفتك بأنك 
مه را موت سس اللا بتاور حرا كفل ٠‏ إنها طريقة مفيده 
ايه . 


فى لوقت الذى يبدو فيه مستوى ال “ خمسين أف قندم “ هو الستوى 
6 يه من حيث رسم الأولويات ؛ فقد ثبت من خلال التجربة أننا 
1 0 كل المستويات الخاصة بعملنا ؛ وخاصة الستوى الأول 
E‏ يم ؛ فسوف نكتسب الحرية والمصادر اللازمة لأدا' 

د جه الذى تحن بصدده . وعلى الرغم من أن الأسلوب الذى 


رفسل انناسع | الفعل : اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأفمار 


يعتمد على التحرك من أسغل إلى أعلى لا يعد مفتاحا مان 


الأهمية لبلوغ حياة متزنه مثمرة ومريحة . الجارية فى ضوء 
كل المسستويات 


أرض الواقع . الشىء الأول الذى يجب أن تفعله هو أن | سوف يولد 


لدبك 


تحرص على تكد قائمة أفعالك وهو ما يمكن أن يكون فى | بشعكل تلت ٺ 

حد ذاته مهمة شاقة . إن كل من يركز على تجميع وتحديد | قدرأ اكبرمن 
بنود هذه القائمة يدرك فى الحال أن هناك الكثير من الأشياء | الترتيز 
اليعلة أو الموضوعة فى أماكن خاطئة أو غير المتعرف عليها |والتتسق 


من الأصل . والأولوية . 
بجانب تقويمك ؛ إن لم تكن تملك على الأقل خمسين 
عملا تاليا ومنتظرا بما فى ذلك كل الأجندات الخاصة بالأشخاص 
والاجتماعات . فإتنى أشك فى أنك قد نجحت فى تجميع كل ما فى 
حوزتك . إن كنت قد تتبيعت التعليمات الصارمه يكل خطوة من الخطوات 
المقترحة فى الجزء الثانى . فهذا يعنى أنك أصبحت تملك الآن كل ما تريده 
. إن لم تكن قد فعلت وتريد أن تحدث هذا المستوى ؛ فخصص بعض الوقت 
لكى تطيق القصول من ٤‏ إلى 5" بشكل فعال . 
عندما تنتهى من إنجاز هذا الستوى من التحكم ؛ سوف تملك بشكل 
تلقائى حسا أعمق بالأولويات الغورية التى يستحيل إنجازها من خلال 
أسلوب آحخر . 


مستوى عشرة لاف قدم . استكمل قائمة " مشروعاتك ”. هل تشمل 
بحق كل الالتزامات التى تتطلب أكثر من فعل لإنجازها ؟ نوف يحدد - 
الأمر عالم العمل الخاص بك على مدار الأسبوع وسوف يسمح بالاسترخاء فى 
تفكيرك لفترات أطول : 0 

إن أعددت قائمة كاملة بكل الأثياء التى تريدها أن تحدث فى ا 
وعملك عند هذا املستوى ؛ فسوف تكتشف أن هناك أفعالاً يجب أن تنجز 


لم تكن تعرفها أو حتى تدركها من قبل . أن جرد إجمراء جرد رو 
وف يمنحك قاعدة أكثر صلابة تستطيع أن تتخذ بناءً عليه ضوع 


ما يجب عمله والتوقيت المناسب لعمله . عندما تحدد قائمة 


قرارات سان 


عا 
فوف تكتشف لا محالة أن هناك المديد من الأشياء التى 


بسهولة لتحريك الأخياء الأكثر أهمية . 


يمكن إن 


القليل جدا من الأشخاص هم الذين يملكون هذه البيانات الواضحة ؛. ؛- 
ومتاحة على نحو موضوعى بين أيديهم . فمثلاً قبل أن تفكر فيما يجب ير 
عصر هذا اليوم ؛ يجب أن تكون هذه المعلومة متوافرة بين يديك . 

ومرة أخرى ؛ إن كنت سوف تطبق أسلوبئا فى تنظيم إنجاز الأشياء ؛ 
فان قائمة ” مشروعاتك " سوف تكون حيث يجب أن تكون . لقد اكتثفن 
من خلال معظم عملاثنا أنهم بحاجة من عشر إلى خمس عشرة ساعة لإنجار 
مهمة التجميع والمعالجة والتنظيم لاكتساب شعور بالثقهة فى دقة الجرد الذى 


أجروه 5 


مستوى عشرون آلف قدم . هذا هو مستوق 0 مسئوليات العمل 


الجارى ” 


. كم عدد ” القبعات “ التى ترتديها ؟ من الناحية الهنية هذا 


ی وضعك الحالى وعملك . أما على المستوى الشخصى فهو يعنى الأدرار 
التى تقوم بها على مستوى الأسرة والمجتمع . وبالطبع على مستوى نفس 
ای س الشخصى بصفتك شخصا عاملا . 

قد تكون بعض هذه الأدوار واضحة ومُعرفة بالنسبة لك ومدوئة . إن كثت 
قد تولييت مؤخرا وضعا جديداً وهناك اتفاق أو عقد ما بشأن مجالات 


إن لم تحن 
واثما تمام الخقّة 
بان ماهية 
تشعر دائما يانك 
فى حالة إنهاك . 


eA 


مسئولياتك ٠‏ فسوف يكون هذا بلا شك بمثابة نقطة بدايه 
جدية . إن كنت قد مارست أية تدريبات خاصة بتحديد 
الأهداف الشخصية واستيضاح القيم فى الاضسى ومازلت تملك 
بعض الأشياء التى حددتها فى ذلك الوقت + فأضنف كل هذا 
لى أسلوبك . 


| : ۴ + 
اننى أنصح فى الخطوة التالية بأن تعد قائمة ب “ جوانب 


ييل القاسع | ررر : اتخان أفضل القرارات المرتبطة بالأفعال 


إتركياز “ وتحاتفظ بها ٠‏ فد لرل فى فمل هذه القائسة عن القوائم 
رزيقية -.” الشخصيه لفرعية حيسف سترغب فى كلتا الحالتين فى 
م كلتيهما بشكل متساو لإجراء مراجعة دائمة . إنها من أ 
تخد" م صن اهم قوائم 
لمراجعة ۾ التى يمكنك أن تيتكرها لادارة شئونك الذاتية . كما أنها ان تفرض 
عليك تلك تلك المراجعة الأسبوعية التى تفرضها عليك قائمة ” المشروعات ” . 
وإنها سوف تكون فقط بحاجة لمراجعه فحواها على فترات زمنية أكثر تباعدا 
. تبعا لسرعة 5 التغيرات فيما يخص أكثر جوانب حياتك وعملك أهمية ؛ 
يمكنك أن e‏ هذه القائمه كمنبه للمشروعات الجديدة المرتقبة فى حدود 
من شهر إلى ثلاثة ا 
وف تجد أنك تملك ٠‏ على الأرجح ما بين أربع إلى سبع جوانب أساسية 
للمسئولية فى عملك ٠»‏ وعددا مماثلا من المسئوليات على مستواك الشخصى . 
قد يشمل عملك أثياء مثل تنميه طاقم العمل وتصميم النظم والتخطيط طويل 
الدى والمساندة الإدارية والتسويق والجدولهة والمسئوليات الخاصة بالإنثاءات 
والإنجاز والتحكم فى الجودة وتقييم الإدارة وهكذا . ان كنت تملك عملا 
خاما ؛ فنوف تجد نضك مطالبا يتركيز اهتمامك على كم أكبر من الجوانب 
ميا لو كنت متخصصا فى أداء وظيغة معينة داخل منشأة كبيرة . قد تنطوى 
باقى حياتك على جوانب تركيز أخرى مثل العناية بالأبناء والزوج ودور 
العبادة والصحة وخدمة المجتمع وإدارة المنزل وإدارة الشئون المالية والتنمية 
الذاتية والجانب الإبداعى الشخصى وهكذا . 
إن الهدف الحقيقى من وراء قائمة ” جوائب التركيز ‏ هو ضمان تحديد 
كل الشروعات والأفعال التالية بحيث يتسنى لك إدارة كل مسئولياتك بشكل 
ماسب . إن كنت مطالبا | بإعداد كشف حساب وتقييم لكل هذا على نحو 
موضوعى في إطار ما تقوم به وما يجب أن تقوم به ؛ ؛ فسوف تكتشف يلا شك 
كل المشروعات التى تحتاج إلى إضافتها إلى قائمة مشروعاتك . قد تقرر - أثناء 
مراجعة القائمة ‏ أن هناك بعض الجوانب التى تتمتع بقدر جيد من الكفاءة 
والرعاية . وهنا مرة أخرى قد تجد أن ع هناك شيئاً ما أخذ يلح عليك فى 
جانب ما وأن عليك أن تعد مشروعاً لاحتوائه . إن ” جوانب التركيز هى 


LÎ 


د دون ضغو | الوزرووي 
فى واقع الأمر نسخة مجردة ومتقحهة لقائمة ” المنبهاس” التى أ 
وقت سابق . 


وقد كشف كل عميل أشرفت على تدريبه على مدى العشرين 


شرنا إليها فى 


عاما ال 
هوة مهمة واحدة على الأقل عند هذا الستوى صن الطرع . 
* القبعات “ الشائعة التى يرتديها المدير التنفيذى ” تطوير وتنمية بد 


العمل ” . وبعد تقكير عميق ؛ يدرك معظم هؤلاء أنهم بحاجة إلى ان" 
مشروع أو اثنين فى هذا الصدد مثل ” الارتقاء يمراجعة مستوى الأداء » . 

عند طرح “ الأولويات “ عليك بتجسيد كل هذه المستويات الخام: 
بالاتفاقات الجارية بين نفسك والاخرين . إن طبقت قائمة المراجعة الخامة 
بتوصيف العمل وحرصت على تحديثها فسوف تكتسب على الأرجح قدرا 
أكبر من الارتياح والاسترخاء والتحكم يقوق معظم الأشخاص المنتمين إلى 
ثقافتنا . سوف يقطع لك هذا شوطا طويلا فى طريق امتلاك الثقة وأنت تتخذ 
كل الاختيارات العاجلة بشأن ما يجب عليك عمله . 


عن دمالا مستوى ثلاثين إلى خمسين ألف قدم فاكثر . فى الوقت 
تكون واثقا | الذى تركز فيه المستويات الثلاثة الأولى على الحالة الجارية 


عسوي 0 ء -اى افعالك ومشروعاتك وجواتب مسئولياتك ‏ من هنا 
زت اي 


.أ ٠‏ | فصاعدا وف تكون العناصر المحددة لستقبلك ووجهتك وعزمك 
حد العم | هى المحرك الأساسى . مازالت هناك حاجة لإجراء جرد عند هذه 


1 


الستويات . ولكن هذا الجرد سوف ينصب على " كيف تتفق 
00 افعالى الحالية مع أهدافى بعيدة المدى ؟ ” يمكن أن يترواح هذا ما 
اهداق العام الواحد فى إطار عملك ر ۳ ألف قدم ) حتدى رؤيه الثلاث 
وت لعملك وحياتك الشخصية ر٠‏ الف قدم ) أو حتى هدف حياتك 
وكيغية تفعيل كل إمكاناتك لتحقيق هذا الهدف ر ٠١‏ ألف قدم فأكثر ) . 
بي ل المستويات المليا الثلاثة مع بضعها البعض هنا لأن المواقف 

نجد أنقستا ٠‏ ب فة وأ 

ات 0 أ أن تجعل من السهل التمييز بين فثة وأخرى . كما 

د ٠‏ شياء ينصب فى الأساس على فن التطبيق وكيفية تعريف 


يفيل لقاع ۱ الفعل - اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأفمال 


پا اف والرؤى ٠‏ فإننى لن أقترح عليك أن تجرى فحصاً دقيقاً فى هذا 

ري د . ولكن هذا التحقق بطبيعته سوف يفرض عليك إجراء فحص عميق 
وقد لجوانب عدة يمكن أن تشمل استراتيجية العمل وتنمية التنظضيم 
واإنخطيط لمجال العمل وتحديد الوجهة والقيم على مستوى الحياة . 

من أجل تحقيق غايتنا ؛ فإتنا سوف نولى جل تركيزنا على تم 

كل المحفزات المتاحة لديك فى واقعك والتى تحدد الجرد الخاص بعملك 
إدحال . أما فيما يخص إمكانية أو ضرورة تغيير توجهاتك وأهدافك . فيمكن 
إن ننحيه جانبا لطرح آخر . وحتى عند هذا الحد سوف تجد على الأرجم 
أن هناك بعض الأشياء التى سوف يكون بوسعك التعرف عليها فى الحال 
والتى يمكن أن تساعدك لاكتساب نظرة أكثر حداثة لعملك والأمور الأكثر 
أعبية بالنسبة لك . 

إن كنت تسعى بشكل تلقائى إلى وضع إطار لتصور ما يجب أن تفعله 
على مدى اثنى عشر إلى ثمائنية عشر شهرا من الآن ؛ أو طبيعة عملك عندما 
تصل إلى هذا الحد ؛ فما هو المنبه الذى تبحث عنه ؟ عند هذا الستوى 
الأكثر دقة سوف تجد أن هناك أشياء على المستوى الشخصى يجب أن 
تتخلص منها وأشخاصاً وتظماً يجب أن تنميها لكى يتسنى لك الانتقال عير 
هذه المرحلة الانتقالية . ويما أن العمل فى حد ذاته يعتبر هدفا متحركاً ؛ 
بالنظر إلى كل المتغيرات التى يعج بها عالم الأعمال هذه الأيام ؛ فقد تجد 
نضك بحاجة لأن تحدد مشروعات معينة لضمان تحقيق ما تريده فى هذا 
المدد . 

على المستوى الشخصى ؛ هذا هو الحد الذى يجب أن تطرح فيه على 
نفك أشياء كهذه : ” إن عملى لن يتطور ما لم أحدد أهدافى على نحو أكثر 
وضوحا مع رئيسى ( أو رئيس رئيسى ) " ؛ أو” ماهى الأشياء التى 
سوف يفعلها أبنائى العام المقيل وما الذى يجب أن أفعله بشكل مختلف 
بسبب هذا ؟ ” أو ” ما هى الاستعدادات التى يجب أن أقوم بها لكى أتمكن 
من التعامل مع هذه الوعكة الصحية التى اكتشفناها لتونا ؟ ” . 
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"عمل 2 ن و ااي 


على المدى الأبعد قد تكون بحاجة لتقييم أشياء مثل : : 
عماك ؟ كيف تسير شئون حياتك الشخصية ؟ ما الذى تقو 0 
بالنسبة للتفيرات الخاصة بالبيئة وكيف يؤثر هذا عليك أنت ۲ مر 
أسئلة العام إلى خمسة أعوام التى عندما أطرحها على نفسى أجدنى 
توعيات مهمة من الإجابات . 

بد ار لود واوا NS O E‏ 
العالمية الكبرى ؛ ويعد بضعة شهور من تطبيق هذه الطريققة وبعدما ور 
القدرة على التحكم فى جرده اليومى الخاص بالعمل ؛ اتخذ قرا 
حان وقت الشروع فى إنشاء شركته الخاصة . كانت الفكرة أكبر من أن پر 
التفكير فيها فى بداية الأمر وكأنها تفوق قدراته > ولكنه عتدما عل ر 
مستوى أرض الواقع خفت وطأتها على نقسه ويدت وكأنها امتداد یی 
للتفكير عند هذا المستوكى . 

إن كنت متخرطا فى أى شىء باد ى ميستقياة. الخام الواحنة و زواج و 
أيناء أو مجال عمل أو شركة أو مجال ففنى ) ؛ فيجدر بك أن تفكر فيما 
يجب عمله لإدارة كل هذه الأخياء وأنت تمضى فى طريقك . 

هناك بعض الأسئلة التى يجب أن تطرحها على نفسك فى هنا 
الصدد : 


ى 
عثر علو 


را بأنه قر 


© ما هی الأهداف والغايات بعيدة المدى فى شركتى . وما هى الشروعات 
المرتبطة بها التى يجب أن أنفذها لكى أوفى بسئولياتى ؟ 


. وما 
© ما ھی الأهداف والغايات بعيدة المدى التى وضعتها لنفسى » وما فى 


الشروعات التى يجب أن أنغذها لكى احقق أحقق هذه الأهداف والغايات ؟ 


و علس 
5 ما هى الأشياء الأخرى ذات الأهمية التى يمكن أن تحدث وتوار 


اختياراتى بشأن ما أفعله ؟ 


5 رمل : اتخاذ أفضل القرارات المرتبطة بالأقمال 


' ر أمثلة لئوعية القضايا التى وف تيل 
إليك تو “د تافو على السطح عند مذ 
ليتوف ا 
ا راك التغيرة بالنظر إلى تغير أولويات الشركة 
برامجك التدريبية المخاصة داخل شركتك يمكنك أن 


. بدلا من إدارة 


توكل هذه الهمة إلى 


ررك تؤدى عملا مختلفا بعد سنه من الآن . وأنت بحاجة للاقدا على 
هذه المرحلة ارات من وضعك الحالى . مع إمكانية إما الانتقال إلى 


© توجه الشركة ؛ من حيث العالمية والتوسع . إنك ترى الكثير من 
الأسفار الدولية تلوح لك فى الأفق ٠‏ وبالنظر إلى أولويات نمط حياتك 
تشعر بالحاجة فى التفكير فى كيفية إعادة ضبط أو تكييف خططك 
الخاصة بالعمل . 


© أولويات نمط الحياة والاحتياجات المتغيرة . بينما يكير أبناؤك تقل 
حاجتك للبقاء معهم فى المنزل وتزيد حاجتك للتخطيط للاستتمار 
والتقاعد 5 


أما على المستوى الأعلى أو مستوى القمة فسوف تكون پخاجه إلى طرح 
أسثلة كيرى : ما هو سبب وجود شركتك ؟ ما هو سبب وجودك أنت ؟ ٠‏ . 
هو جوهر وجودك أنت شخصيا أو وجود شركتك والذى يحد” توجهاتك ' 
هذه هى ” الصورة الكبرق ,. التى تلهث مثئات الكتب والوسائل والنماذج لكى 
تساعدك فى ابتيعابها . 

" لماذا ” : هذا هو السؤال الأكبر الذى نناضل جميعا لتفهم' ٠‏ 
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العمل يحماءة ودون ضغوط | اې 


باقى الستويات الأخرى جميعها فى حياتا: عر 


يمكنك .أ .ري دنظيماً محكماً ٠‏ ولكنك إن انحرف 


دعن جادة الطريق عند الستوى الأكثر عمقا التعلق بما تريد أو ما ي 
اي فوف تشعر بعدم الارتهاح . 
5 ات خارج دائرة عقلك 

ساني دقائق ؛ إن لم تكن قد فعلت هذا ؛ لكى ر 
ر اللاحظات غير الرسمية بشأن الأشياء الى جوب لك أثناء قسراءة هنا 
پر ٠‏ أي كان ما قفز إلى عقلك على هذه المستويات الأكثر ارتفاعا . درني 
أ رابك : 
اللحوظات . قرر ما إن كان الشىء حدق دونته هو شو: 
تريد بالفعل أن تمضى قدما فيه أم لا . إن لم تكن تريد أن تحققه ؛ فأ 
اللحوظة بعيدا ؛ أو ضعها فى قائمة ” يوما ما / ريما ” + أو ضعهافي 
حافظة تحمل عنوان " أحلام وأهداف قد اسعى لتحقيقها أو التفكير فيها 
عند حد معين أو فى يوم ما ” . ريما تشعر برغبة فى مواصله تجميع الزيد 
من هذا النوع من التفكير المستقبلى وإجراء التدريب بمزيد من الرسمية - أي 
عن طريق إعداد مسودة لخطة عملك الجديد مع شركائك . او تصميم وكتابا 
فكرتك عن حلم حياتك مع زوجتك . أو إعداد الزيد من الخرائط اثر 
تحديدا بخصوص عالك على مدى السئوات الثللاث التالية ؛ اي مجرد الت 
مدرب شخصى يمكن أن يقودك عبر كل هذه الأمور وعملية التفكير الرتبطا 
بها . إن كان الحال كذلك ؛ فدون نتائجك فى قائمة " الشروعات ود 
الأفعال التالية التى يجب اتخاذها . ثم نفذها ؛ أو ضعها رهن التنفيذ ‏ 
دونها فى تذكرة الأفعال فى القائمة المناسبة لها . 0 

بعدما تفعل هذا ؛ قد ترغب فى تحويل انتباهك إلى تنمية فد رر 
بشأن مشروعات معينة تم التعرف عليها . لكنك لم تتفكر فيه ر 
الكافى ٠‏ سو تحدوك عند ند الرغيه فى أداء هذا النوع من 


الممودى ” . 


يك السيطرة على المشروعات 


رتد عرضت عنيك الفصول من + إلى 4 كل الحيل والطرق والوسائل التى تحتاج 
برها لتحرير عقلك والإقدام على تحديد ما يجب عليك عمله وتوقيت عمله . 
وا هو المستوى الأفقى . أى ما يحتاج إلى انتباهك وتصرفك على المستوى 
الأفتى فى حياتك . أما الجزء الأخير من الأحجية فهو الستوى الرأسى الذى 
يسبر العمق ويصل إلى لب التفكير الذى يمكن أن يدعم طاقتك الذهنية 
الإبداعية . هذا يعيدنا ثانية إلى عبلية إعادة شحذ وشحن تخطيط 


المشروعات . 


الحاجة إلى المزيد من التخطيط غير الرسمى 


بعدستوات من العمل مع الاف من المتخصصين فى المجالات 
العملية ؛ أستطيع أن أقول بمنتهى الصدق إن كل شخص منا بلا استثناء 
يمكن أن يجرى المزيد من التخطيط بشكل بعيد عن الرسميات وذلك فيما 
يتعلق بمشروعاتنا وحياتنا . ونحن إن فعلنا هذا ؛ فسوف يخفف هذا من 
وطأة الكثير من الضغوط على حالتنا النفسية ويولد بداخلنا طاقة إبداع لا حد 
لها وبأقل حد من الجهد . 

وقد اكتشفت أن تحسين مستوى التخطيط لا يتطلب كل تلك التقنيات 
المعقدة التى يستخدمها بعض مديرى المشروعات أحيانا . إن من يحتاجون 
إلى تلك البرامج المعقدة يملكون القدرة على الاشتراك فى تدريباتها أو امتلاك 
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العمل بكقاءة ونون ضفوط | الجزه الشي 


يتعلمون من خلاله . ولكن الحاجة الحقيقية تك 


: الذ ده - : 
فى تعلم وا تخدام المزيد من التفكير الفعال ال بداعى ى بمقدورتا جبيى 


أن تفعله . 
السبب 


إن منت صت اى 
سوق يبدو على 
انه كارئة . 
“روزابيت موس 
1 . 


الأناسى وراء افتقاد هذا النوع من التفكير القيم الفعال هو عجر 


نظم الإدار ج التعددة عن استنفار تلك القدرة على التفكير الفعال . 
ولعل هذا هو ال بب الذى يدفعنى إلى تطبيق طريقتى الخاصة 
من أنفل إلى أعلى . إن شعرت بأنك فقدت زمام السيطرة على 
الالتزامات الحالية التى تفرض عليك اتخاذ أفعال ؛ سوف 
تشعر بالضياع مما بيفرض عليك تراجعا تلقائيا لاشعوريا . 
ولكنك مع ذلك عندما تشرع فى تطبيق هذه الوسائل . قد تجد 
أنها تحرر تفكيرك الإبداعى البناء . إن كنت تملك نظما 


وعادات يمكن أن تدعم أفكارك قإن إنتاجيتك وكفاءتك سوف تتوسع وتزداد 


إنك بحاجة 
لوضع نظلم 
واستخدام حيل 
تحملك على 
التفكير فى 
ا[ شروعات 
والمواقف بدرجة 
أكبر واكتثر 
سهولة ويمزيد 

من التعمق . 


بشكل يقوق التصور . 

فى الفصل الثالث 5 غطيت بشكل من التفصيل المراحل 
الخمس الخاصة بتخطيط الشروعات والتى تقوداك إلى حد ما من 
مرحلة الفكر إلى الواقع المادي . 

فيما يلى طرح لخلاصة بعض النصائح العملية والتقنيات 
التى تسهل التخطيط الطبيعى غير الرسمى الذى انتصح 
بتطبيقه . بالرغم من أن كل هذه المقترحات منطقية فان الناس 
لا تتبعها بالقدر الكافى . طبقها وقتما شنت وقدر ما شئت بدلا 
من أن تدخر فكرك للاجتماعات الرسمية الكبرى . 


ما هى المشروعات التى يجب أن تخطط لها ؟ 


0 أن معطم النتائج الى تعرفت عليها فيما يخص قائمة مشروعاتك 
ن تكون بحاجة إلى أى نوع من التخطيط يزيد على التفكير السريع 
التلقائى الطبيمى الذى ١‏ 


٦ 


تجريه داخل رأسك لكى تصل إلى الفهل 


ببسل الماش | إحكام السيطرة على المشروعات 


رال الذى يجب ان E‏ 5-7 الوحيد الذزى تسین 

١ نحص سيارتك  . بيل الثال ؛ قد ن اتخان ق‎ ٠ 

5 هاتف أقرب محطه فحص فى الدليل e‏ باليسى عن 
هناك ٠‏ مع فة + لدع ف دن الشروعات التى تستحق على الأقل ل 

بيطا من التخطيط : 3 البروعات التى سوق تفرض عليك قدرا و 

ولانتباه حتى بعد اتخاذ قرار يشان الأفعال التالية المرتبطة بها . 

الشروعات التى يتج ى دي افكار قيمة حيالها وتفاصيل داعمة لي 

لاحقا . 

انوع الأول - الشرومات التى تصرف أنك يجب أن تتخذ قرارا بشأن 


أكثر تفصيلا يفوق مجرد التعرف على الخطوة التالية . بالنمبة لهذه 
الشروعات سوف تكون بحاجة لزيد من التطبيق المحدد لواحدة أو أكثر من 
الراحل الأربع الأخرى لنموذج التخطيط الطبيعى : الهدف والمبادئ والرؤية 
والنتائج وتجميع الأفكار و / أو التنظيم . 

أما النوع الثانى أى الشثروعات التى تتجلى لك أقكار تلقانية بثأنها 
على الشاطىء أو داخل السيارة أو أثناء اجتماع ‏ فهى بحاجة لأن تحظى 
بمكان مخصص مناسب لوضعها أو تجميعها بداخله بحيث يتسنى لك 
متايعتها لاحقا . يمكن أن تظل هذه المشروعات باقية فى مكانها حتى وقت 
الحاجة . 


مشروعات تفرض اتخاذ أفمال تالية بشان التغطيط 

هناك على الأرجح بعض المشروعات التى يمكن أن تتراءى لك الآن ؛ 
داخل عقلك ؛ والتى تدرك أنت أتها بحاجة لزيد من التنقيح ا 
وإحكام السيطرة . ربما يكون لديك اجتماع مرتقب وبالتالى تعرف انك بحاجه 
إلى إعداد الأجندة والمواد الخاصة بهذا الاجتماع . أو ریما تكون القاثم 
hini E‏ 
تنظيمه بأسرع ما يمكنك بحيث يتسنى لك إيكال المهام ! 


¥ 


A 


العمل بكقاءة ودون ضفوط | رري. 
نداش 


تيك مطالبا با ستيضاح مهام ل مرتبعلة بو كل 1 مقصب "دير 
ريما تجد لقم الموارد اليشرية . إن لم تكن قد انجسزن و 
ا ّ زيهاء السابقة » ثم دون هذا الفعل فى القائمة الزار : 

5 بکل مهمه د س =" 2 a‏ 2 سب 
N‏ بالافعال ٠‏ ثم رامل المضى قدمًا فى خطوات التخطيط الأخرى . 


ات التخطيط الأساسية 
a‏ النوع رلأكثر شيوعا من الأفعال الرتيطة بالتخطيط هو توليد الأفكار 
والتنظيم وإعداد الاجتماعات وجمع المعلومات 1 


العصف الدتهنى . بعضص الشروعات التى تشغل تفكيرك الآن سوق 
تفرض عليك قدرا من التغكير الحر ؛ يصح هذا بشكل خاص إن لم تكن قر 
ات قرارا واضحا بشأن الأفعال التالية الثى يجب ان تتخذها . يجب أن 
تدون أفمالاً تالية محددة مثل : إعداد مسودة بالأقكار الخاصة 
ب" كذا . 

إنك بحاجة لأن تقرر متى وكيف تريد أن تؤدى هذا الغعل لكى تتعرف 
على القائمة التى يجب أن تدرج فيها الفعل . ما هو أفضل مكان يمكن أن 
تقوم فيه بعملية التفكير ؟ على الحاسب أم بخط اليد على الورق ؟ ويمكنك 
استخدام أى من الطريقتين وفق ما يمليه شعورك . بالنسبة لى فإن هذا الفمل 
التالىر سوف يندرج إما تحت قائمة ” الحاسب ” أو” أى مكان ” ( لأننى 
يمكن أن أقدم على إعداد بعض خرائط العقل فى أى مكان طالما أملك ورقة 
وقلما ) . 


التتظيم : قد تكون هناك بعض المشروعات التى جمعت لها بالفمل 
بعض الملحوظات والواد الداعمة المتنوعة ؛ أى أنك تكون فى هذه الحالة 
بحاجة فقط إلى فرز كل هذه الأشياء والمواد وترتيبها فى شكل مهيكل . فى 
هذه الحالة ؛ فإن خطوتك التالية سوف تكون على الأرجم هى " تنظيم 


یل الماد | إحكام السيطرة على المشروعات 


ويحوظات الخاصة بالمشروع كذا إن كان هذا يفرض عليك 


١ 
هذه المهمة ) لذن هذا هو المكان الذَّى تتف ف لديم‎ E كتبا:‎ 
ب زريد أن تحهاء د ) ؛ فان هذه الأفعال يجب أن تدؤن ر‎ 
رکا . أما إن كنت تحمل اللحوظات الخا با ا‎ ٠ 


فی حاف . أو فى منلم الكترونى محمول أو قی حاسبك الدفترى 


+ 
ا إن مهمة 
اي يدم أن درج لكايب ب أى 7 mp‏ 1 0 


6 الحاسب فی تدوينها . أو أى برنامج‎ rh ت تخدم‎ ke 
. بتخطيط الشروعات‎ 


إعداد الاجتماعات : كثيرا ما سوف تحرز تقدماً فى | 23 ا 
المشروع عندما تعد اجتماعات مع أشخاص تود أن تشركهم 
فى عملية توليد الأفكار . هذا يعنى فى العادة إربال بريد | العقبسات التسى 
إلكترونى لكل أفراد المجموعة أو إلى المساعد لتحديد موعد | تعسترض طريق 
الاجتماع على التقويم أو إجراء مكالمات هاتفية بالك الك ية 
الختص لتحديد موعد . E‏ 

i‏ التنضدى المستول 

جمع العلومات : أحيانا قد تتمثل المهمة التالية من التقكير | زارا بعة 

فى المشروع فى جمع المزيد من البياتات . ريما تكون بحاجة |إاجتماعمح 
للتحدث مع شخص ما للتعرف على ارائه . ( ” اتصل ب" الأشش خاص 
بيل ” بشأن التعرف على أفكاره الخاصة باجتماع الديرين ) . | الممنيين لتحريك 
١‏ المشروع قدما 1 
او تكون بحاجة لراجعة اللفات الخاصة بالاجتماع السابق 
( مراجعة الملفات الأرشيفية الشخاصه بمؤتمر الأعضاء ) أو قد 
تكون بحاجة إلى الإبحار فى شيكة الانترنت لعرقة مايحدث فى 

الخاريم ” بخصوص موضوع جديد تسعى لدراسته ) ” البحث عن مديرق 
دبيعات للشركة ( . 


5 


¥ 


4 س 
rer‏ التى يمكن أن تكون مجدية , کثیا 

ا ره إن ال ترید أن تناها عندما تكون فى مكان ليست له آي 
wb‏ أنت تقود ريارتك إلى المتجر . على سبيل المثال ٠‏ وتتراءى 
علاقة بالشروح 1 قد تود تخدامها لبدء اجتماع البيعات التالى . 9 
بع قد يتراءى إلى ذهنك فجاة انك تريد توزر 
اك هذا على العاركين فى المؤتمر التالى . وقد تجلس لتشاهد الأخبار 
السائية وتتذكر ؤجأة أحد الأشخاص الهمين . والذى تود أن تدرجه ضمن 
51 اللحنة الامتشارية التى تفرم بتشكيلها 0 

إن لم تكن هناك أفعال تالية محددة يمكنك ان تجلها مباشرة فى قوان 

أفعالك ؛ قوف تبقى بحاجة لتدوين هذه الأفكار وتنظيمها فى مكان اخر 
لكى تبقى منطقية . بالطبع أكثر الأدوات أهمية لضمان عدم فقد أى شىء هو 
نظامك الخاص بالتجميع ؛ أى سلة مدخلاتك واورافك ( أو ما يعادلها) 
والموجودة فى العمل والمنزذ أ أو أية أداة محموله ( مثل دليل البطاقات ( 
عندما تكون خارج النزل . عليك أن تحافظ على كل أفكارك إلى أن تتخذ 
قرارا فى وقت لاحق بثأن ما سوف تفعله بصددها . 


اکر العشوائى 
لي تضيع أى أفكار 


تقلب صلصة الكرونة في ' 


الأدوات والهياكل التى تدعم تفكيرك فى المشروعات 


بغض النظر عن الستوى الذى سوف تظهر عنده أفكار المشروع . من 
الجيد دائما أن تملك أدوات متاسيه سهله المذال لتدوين كل هذه الأفكار فور 
وقوعها . وبمجرد أن تدونها ؛ سوف يكون من المجدى أن تملك القدرة على 
التوصل إليها وقتما تشاء . 
أدوات التفكبر 

من بين أعظم أبسر ار اكتساب الأفكار وزيادة الإنتاجية والكفاءة استخدام 
خامية المتابعة والتى تعد إحدى الأدوات الرائعة فى توليد التفكير الجيد . 


ایل الماش ١‏ إحكام النيطرة على المشروعات 


, رند توصلت اك أعظم الأفكار وأنا ألهو بمنظم اليد الخاص 

فى الطار أخناء انتظار الطائرة (. 
بن لم تكن تدون شيثا فسوف يصعب عليك للغاية أن تبتر 
زرك موكزا على أى شىء لاكثر من بضع دقائق قليلة وحار 
إن كنت ا ت . ولكنك عندما نست-خد م أدوات مادية 
رد حتفاظ بمذكرات او منبهااتكت لأفكارك فسوف تبقى منخغفد 
فى بتاء هذه الأقكار على نحو إيجابى على مدى 
اعات . 


زيوات الكتابة 

احتفظ بأدوات كتابية جيدة معد فى كل وقت بحين ډه 
تفج بفقدان أى فكرة منك بسبب عدم امستلاك الأداة الج 
يمكن أن تدون بها تلك الأفكار . إن لم أكن أملك شيثا لأدون 
فيه أقكارى ؛ أشعر بحالة من عدم الارتياح تجاه إطلاق 
العنان لفكرى يشأن الشروعات والمواقف . 

وعلى العكس ؛ فقد نجحت فى التفكير والتخطيط 
بشكل رائع فى بصض الأوقات فقط لأننى كنت أريد 
أن أستخدم قلمى الجديد أنيق المظهر ! قد لا تثير مشل 
هفذة الأدوات النطيفة اهتمامك مثلما تفعل ممى . ولكنك 


صن توا قفنها 
وسترى الأفكار 
تتوالى عليك . 


إن كنت مثلى + فأسد لنفسك خدمة واقتن بمض الأدوات المكتبية 


الجذابة . 


كما أننى أقترح عليك أيضا أن تحتفظ بأقلام أنيقة فى كل المحطات التى 
تتوقف عندها والتى تود تسجيل ملاحظات فيها وخاصهة بجوار كل أجهزة 


الهاتف فى منزلك . 


Y4 


این يوجد اقرب 
دفتر هنك 5 آبقه 
فى مكان 
اڪٹر قربا . 


كثيراً ما سوف تشعر أيضا برغبة فى ا و 
1 كنك أن تحتفظ بهذه الأوراق النفصلة فى حافظات ملفات 


الرسمية 


العمل بكفاءة ونون ضفوط | 'لجزء انثا 


بالإفاقة إلى الأدوات الكتابية ؛ يجب أن تحتفظ دائ 
عة من الأوراق أو الدفاتر سهلة المفاك . إن الرفاتر 
ا القانونية يمكن أن تؤدى عملا جيدا فى هذا الصدد لأنى 
وف يسهل عليك قطع الأوراق التى تحمل أفكارك وملحوظاتد 
منها لوضعها فى سلة مدخلاتك إلى أن تستح لك فرصة تناولها 
الاحتفاظ ببعض خرائط العقل غير 


مناسبة بدون الحاجة إلى إعادة كتابتها من جديد . 


الحوامل واللوحات البيضاء 
إن كان لديك مكان لوضعها ؛ فإن اللوحات البيضاء والحوامل من بين 
أدوات التفكير بالغة الكفاءة التى يمكن أن تستخدمها من وقت إلى آخر . 


فهى تمنحك مساحة كبيرة لتدوين أفكارك . كما أنها يمكن أن تكون مجدية 
فى إبقاء هذه الأفكار مطروحة أمام عينيك أثناء فترة دراسة الموضوع . من 
العظيم أن تقتنى لائحة بيضاء على جدار مكتبك وفى غرف الاجتماعات . 
وكلما كير حجم اللائحة كان ذلك أفضل . إن كان لديك أطفال ؛ فإننى 
أنصحك أن تفع إحدى هذه اللوائح فى غرفة نومهم ( طالما تمنيت لو كنت 


كيف أعرفه مأ : 
أدون ما أقوله ؟ اللوحات البيضاء ؛ قسوف تشعر بال حياط إن شعرت برغبة فى 
- إى ‏ إم. فورستر الشروع فى تدوين شىء ما على اللوحه بدون أن تعثر على قلم 


لتدوين هذا الشىء / 


كلما اجتمم شحخصان أو أكثر اإإجراء اجتماع ؛ يجب أن يشرع أحدهم 
بضع دفائق ؛ فإن مجرد تدوينها سوف يسهل عليك مهمة التفكير اليناء 


فض 


نیل الماد | إحكام النيطرة على المشروعات 
إكثر من أى شى» اخر 0 اد اكتثفغت أنه من المجدى يدرجه عظيمة 1 فى 

الأوقات . أن ترسم بعض الرسومات أو الأشكال البيانية غير الرممية 
وحوطات على فرش المائدة أو الأغطية او حتى على مناديل الطاعم إن لم 


,اللحر 
ب أحمل مفكرتى الورفيه معى ) . 
الحاسب 


كثير ما أشعر برغبة فى تدوين أقكارى على حاسبى الدفترى أو فى 
برنامجى الخاص عنى الحاسب . هناك الكثير جدا من الأشياء التى قد 
رغب فى أدائها فى وقت لاحق بشأن هذا التفكير . وإنه لأمر رائع أن تكون 
قر اقتنيت بالغعل شكلا رقميا يمكنك أن تطبعه فيما بعد أو تنقله لكى تضيف 
الزيد من التطبيقات عليه . فبمجرد أن أفتح الشاشة أمامى ؛ 


أجد عقلى وقکری يدوران بشكل تلقائى استعدادا للعمل . لعل أانض ر إلى 


, آخر يدفعك لتنمية قدرتك الكتابة حاسبك باعتباره 
هذا سبب جيد آخر يد يه قدرتك على الكتابه على e‏ 


لوحة المفاتيم إلى الحد الذى يتيح لك على الأقل فرصة العمل 
بارتياح وسهولة بل وبقدر كبير من المتعة . 


الهياكل المسائدة 

بالإضافة إلى الأدوات الجيدة التى يجب أن تتوافر بين يديك ؛ من 
المجدى أيضا أن تقتنى بعض الصيغ سهلة انال تستطيع أن تحقظ بداخلها 
الأفكار الخاصة بالمشروعات . بقدر ما يعمل القلم والورقة المتاحين بشكل دائم 
بين يديك على مساعدتك على توليد الأفكار . فإن امتلاك أدوات جيدة 
وأماكن لتنظيم التفاصيل الخاصة بالشروعات سوف يسيل عليك عملية 
التنظيم التى تحتاجها العديد من المشروعات . 


استخدم حافظات ملفات أو أوراق منفصلة حسب الضرورة 

إن تواجد نظام حفظ ملفات جيد ؛ سهل المنال وسهل الاستخدام + 
5 فقط شينا بالغ الضرورة لإدارة متطلبات نظام العمل . ولكنه أيضا نام ل 
نى عنه لحفظ الأفكار الخاصة بالمشروعات . إن المشروع سوف يبدا عادة 


انس جے-۔ وسون ا نزار 
يانات وملحوظات أو مواد متئوعة ؛ ومن هنا سوف تكون بحاجة إلى إنشاء 
ملف أو حاقظة للموضوع بمجرد أن يتراءى لك شيء يمكن حزن و 
الحافظة . إن كان نظامك اللفى رسميا للغاية ( او غير موجود من الأصل ) , 
فوف تضيع عليك ٠‏ على الأرجح : العديد من ا#فكار الجيدة . بمجرد زر 
9 من اجتماعك الأول ومعك ملحوظاتك البدئية بشأن موضوع ما بزغ لتوه 
فى الأفق ؛ صمم ملفا واحفظ كل ما تراءى لك من أفكار فى الحال ( بعد أن 
يتكشف لك بالطبع بعض الأفعال التالية التى يمكن اتخاذها حيالها ) , 
وقد اكتشفت فى العديد من الرات . أثناء اشرافی على 


ان لم تحت | إے بن . أ إنشاء ملفالأى موز 
التدريب . أن مجرد ! ملف ک موضسوع يمكسن 


il‏ ر | تنظيم اللحوظات العشوائية بداخله والاحتفاظ يكل المواد ذات 
الأفحار السيئة؛ | الصلة > سوف يمنحك حسا فويا بالسيطرة . إنها وسيلة مادية 
فلن يكون لديك | ومرئية ونفسية للسيطرة على الأفكار . 

على الأرجح إن كنت تحب أن تعمل باستخدام دفتر منفصل الأوراق : 
ا فمن الجيد أن تحتفظ بمجموعه من الأوراق الجديدة أو الأوراق 
الأفكار الجدد* | البيانية التى يمكنك أن تستخدمها لتدوين كل ما يتعلق 


أيضا . 


YY + 


بالموضوع أو الشروع فور ظهوره . بالطبع سوف يتطلب الخريع 
فيما بعد أن تخصص له جزء! كاملا أو حتى دفترا كاملا خاصا به ؛ لكن هذا 
لن يحدث من البداية . كما أن معظم مشروعاتك نوف تتطلب فى العادة 
مجرد صفحهة واحدة أو اثنتان لحفظ الأفكار القليلة التى سوف تكون بحاجه 
لتايعتها . 


برامج الحاسب 

إن برامج الحاسب قد تكون نقطة ضعف فى عملية ” إدارة الشروعات ' 
فإن تطبيقات مثل هذه البرامج - فى الجانب الأكبر منها _ الصمية لتنظيم 
الشروعات تكون بالفة التعقيد . كما أنها تتطلب طاقة كبيرة مما يصعب . 
استخدامها مع المشروعات البسيطة . انها بنانبة فقط للنسبه المثوية الل 
التى تمثل الفئات شديدة التخصص . أما ياقى الفئات فسوف تجد4 ٠‏ 


| إحمكام السيطرة على الشروعات 
ماقم 
ون 


البسهطة والأكثر جاذبية . وكما سبق وأشرت 


٠‏ فإنه لم يسو 

. رحاجة إلى نفس الكم من التفصيل والهيكلة . ,من * 1 راهنت 

و ذا وان نامجا واحدا ی انه سوق 
.نيك أن تطبق برنامجا واحدا يخدم معظم مشروعاتك . 


|تخطيط الرقسى : موف يجد معظمنا کے البرا 


۰ ت ج التى تساعره 
لميكلة تفكيره بشأن الشروعات . كنت قد دأيت على أ لك عد 


5 ل ع ۳ ١ - ٣‏ رما 
اسم ”جراند فيو > اما الان فإننى كثيرا ما استخد. اا 
٠‏ ميكروسوفت وورد ” لمثل هذه النوعية من التخطيط للمشروعات . إليك 5 


لط الذى وضعته فى إحدى الجلبنات : 


ا ا قل 


ETT د 52558 1م‎ 
يي‎ OE TTA FS 
0 Getting out of wheres we are 

- Purge amd clean 

û Packing 


© Moving supplles 
= Ror 





Securlty 
0 New office setup 
- Fumniture 
- Desk locallons 
o Equipment 


0 Computers 
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العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهزء اتثيزى 


وم بشأن هذا وتطبيق التخطيطى هو أنه يمكن أن يكون 
إن الغى' ار رتطلباتك .هناك العديد من البرامج التى تمتحك من 
أ د ىج الهرمية . ولكن الشىء الهم هو انث يجب أن 
التوع من ' 0 رك بالارتیاح بحیث تجد سهوله فى التعامل مع 
0 عابي 8 الوضوعات به والعثاوين الفرعية ونقلها من مكان إلى 
عو e‏ ر التعود على كيقية استخدام البرنامج ؛ سوف 
0 رغبة فى استخدامه كاداة تفكير وتنظيم . 
= فى واقع الأمر الأسلوب الذى تدون به هذا النوع من التفكير طالا 
أزك سوف تتمكن من سهولة التوصل إليه بحيث تتمكن من إدخال كل ما 
تريد فى اة مدخلاتك ومراجعنه كلما اقتضفت الضرورة . 


ل شات العصف الدصى . هناك العديد من التطبيقات التى عفنت 
ا لتمهيل عملية العصف الذهنى . وبرنامج “ إنسبيريشين أو 
]nspiration "‏ هو إحدى هذه التقنيات القائمة على تقنيات خرائط العقل ل 
“ تونى بوزان ” . وهو برنامج يحتوى على الكثير من الخصائص ٠‏ ولكننى 
شخصيا عدت ثانية لاستخدام القلم والورق لتدوين هذا الشكل السريع غير 
الرسمى من التفكير الذى أحتاج إلى عمله فى العادة . 

إن المشكلة فى توليد الأفكار بصورة رقمية هى أننا لا نميل فى العادة إلى 
حفظ الأفكار المتولدة على صورتها الأولية . ولكن الشىء المهم هو الخلاصه أو 
ا التى توصلنا إليها بفضل هذه الطريقة الخام فى التفكير . لذا فإن 
أدوات توليد الأفكار المنمقة مثل اللوحات الإلكترونية وأدوات نسخ الخط 
30 الرقميه لن تحقق على الأرجح النجاح المرجو لها . نحن لسنا بحاجه 
إلى حفظ التفكير الإبداعى بقدر ما نحن بحاجة إلى توليد الهياكل التى يتو“ 
في ار ل فارق كبير بين مهمه التجميع والمعالجه والتنظيم ؛ 
لذا سوف نجد أنفسنا فى الغالب بحاجة إلى أدوات متنوعة ومختلفة ' 
يمكنك ايضا أن تسجل أفكارك فى أى برنامج لعالجة الكلمات . 


ينمل العتششر | إحكام السيطرة على الشروعات 


ربيهبيفات الخاصة بتخطيط | لشروعات . كما سبق وذكربس ى 
.ين برامج التخطيط للمشروعات تفتقد الروتة اللازمة لمعظم عمليات | - 
والتخطيط التى تفرضها المشروعات . وقد شهدت على مدى 
ا لتطبديقها باءت جميعها بالفضل باستثناء تلك البر 
يشكل خاص لتلبية الااحتياجات او التطلبات المحد 
مناعة بعينها . 

ولكتئى اتوقع أن عبر تطبييات أقل تعقيدا وأكشر كفاءة على PY‏ 
نوات القادمة والتى ستكون قائمة على التفكير والتخطيط الطبيعى . حتى 
مزا الوقت ؛ يجدر بك ان تلتزم بطريقة بسيطة وجيدة . 


سنوات مسحاولاات 
o‏ الى e‏ 
دة الخاصة بشركة أو 


إرفاق الملحوظات الرقمية , _ , 

إن كنت تستخدم منظما رقميا ؛ فإن الجزء الأكبر من التخطيط الذى 
تريد أن تحرر منه رأسك يمكن أن يحفظ بشكل مأمون داخل اللحوظات 
المرفقة . إن كنت قد احتفظت با لشروع نفسه كبند فى منظمك اليدوى أو فى 
قائمة ” تاسك ” فى برنامج ميكروسوفت أوت لوك ؛ فسوف يكون بوسعك 
أن تفت الجزء الخاص باللحوظات المرفقة لكى تدون كل الأفكار التى تريد 
تمجيلها ؛ أو النقاط النقصلة الخاصة بالمشروعات أو المكونات الفرعية 
الخاصة به . فقط احرص على مراجعة الورقة المرفقهة بشكل منتظم حتى تبقى 


مدخكذاله . 


كيف أطبق كل هذا فى عالمى ؟ 


تماما مثلما تحتاج قوائم ” أفعالك التالية " إلى تحديث مستمر . فإن قائمه 
“ مشروعاتك ” تحتاج إلى نفس الشىء . بعدما تتأكد من ذلك al‏ ل 
مابين باعه إلى قلاث 


فسلحة من الوقت . يفضل أن تتراوح 


ساعات + لتركيز تفكيرك بكل مشروع من الشروعات على حدة : 


امف 


قد ترغب فى توليد أفكار 


العمل بكفاءة ودون ضغوط | الهزه انثا 


ى الأقل ۽ احرص الن أو يارغ وقت ممكن ۽ 

بى المشروعات النى تمتحوذ على جل اهتمامل 

. بالتفكير والتجميع والتنظيم ؛ پواسطه الأدوات 

ر على حدة من أعلى إلى أسفل . 
١‏ نا تقعل ذلك , سل تقسك واسيب e‏ 


. ةا الوذ وع فاا الذي بج أن أحفظه‎ E 
a 1 أتذكره ؟‎ 
لل من خلال خريطة عقلية على قطمة ورق؛‎ 


نشين ملفا واحتفظ بهذه الورقة فيه . قد تخلص إلى بعض التقاط اللمنفصلة 
کر کوان اتا ادوا ف مم ارق EAN‏ 


دعنا نسول قلقنا 
السبق إلى كير 
وتخ طط مسيق . 


يف 


الرغوية وبعالجة الحلقات الفتوحة قبل أن عليك 
ذلك . 
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إن هذه التقنيات والنماذج البسيطة تنطوى على معان أكثر مما قد يبدو لك 
من الوهلة الأولى . فهى تقدم بالطيع طريقة نظامية لتحرير عقلك من كل 
يصادر التشويش مما يمتحك مننوق مرتفعا من الكفاءة والفاعلية فى 
عينك . إن هذا فى حد ذاته يعد سببا كافيا لاستخدام هذه التطبيقات . 

ولكن هناك الزيد من المرّايا الكامنة هتا والخاصة بمبادئ العمل 
الأساسية . سوف أطرح فيما يلى وعلى مدى الفصول الثلاثة التالية عرضاً 
لتجربتى الخاصة على مدى العشرين عاما الماضية . يشمل التأثير الأكثر دقة 
وعمقا الذى يمكن أن تحدثه مثل هذه الميادئ الأساسية . إن النتائج الأطول 
أمدا يمكن أن يكون لها تأثير بالغ عليك أنت كشخص . كما أنها يمكن أن 
تؤثر بشكل إيجابى على الثقافة الخاصة بشركتك فى نفس الوقت . 

عندما يلاحظ الأشخاص الذين تتعامل معهم أنك تنجح بشكل دائم فى 
تلقى ومعالجة وتنظيم كل الصفقات والاتفاقات المبرمة بينكم بشكل دائم ؛ 
فسوف يشرعون فى النظر إليك والوثوق بك على نحو فريد . هذه هى القوة 
التى سوف تمنحك القدرة على حفظ أى شىء غير مكتمل أو غير معالج فى 
حياتك والتعامل معه . إن هذه القدرة سوف تضاعف يدرجة فائقه من 
سلامتك الذهئية وسوف تحسن قدرتك على التواصل : كما أنها سوف تحسن 


علاقاتك على المستوى الشخصى والمهنى . 


A1 


؟مم؟» 
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إزفوائد الشخصية 
+ ارت © ۴ 
ع عاك ءوأئت تقوم بالتجميع ونقل البيانات ؛ يذكر الكثيرون 
عيف کان شعور . عت 010 5 5 
2 . اء وف نفس الوقت بقدر كبير من السعادة . 
ال اه | رقدر كبير من أ ياء وى 
انهم تحور ٠‏ 5 
كيف يمكن أن يحدث ذلك ؟ 8 ا 
١‏ بى كنت مثل معظم التاس ممن استكملوا عملية التجميج : تمد شعرت على 
٠ 7 1 0 9‏ ۳ 4 5ط 1 3 ,1 ری 
الأ بقدر من القلق . فى مثل هذه ا ا أكثير من مصطلحا 
الشائعة التالية على السطح مثل : * منهك ” ؛ * مرعوب + محيط” , 
“يتس ” + "مث نز “ » وذلك عندما أطرح هذا السؤال على المشاركين فى 
ندواتى وأطلب منهم وصف شعورهم على مستوى نسخه مصغرة من العملية 
الكاملة . هل هناك شىء داخل هذه الرزم شعرت بأنك قد ماطلت فى أدائه ؟ 
إن كان الحال كذلك ؛ فسوف ينتابك فى الحال شعور بالذتب : " كان 
بوسعى أن ؛ كان يجب أن ؛ كان ينبغى على أن أفعل هذا ” . 
فى نفس الوقت ١‏ هل انتابك أى شعور بالتحرر ١‏ أو الارتياح أو اكترماب 
حس السيطرة وانت تطبق هذا التدريب ؟ يجيب معظم الأشخاص ينعم بالطيع 
. ولكن كيف يحدث هذا ؟ کر ٠‏ تئتابك حالتان متئأة قتان تمام التتاقضشس 
ات تك شی درب ول تل رقت تی ١‏ اق ولح ١‏ اسل 
0 +“ والشعور بالسيطرة . ما الذى يجرى هنا ؟ 
0 هم مصدر الشاعر السلبية بشأن أشيائك ؛ روف تكتشف ؛ كما 
حبق واكتشفت أنا ١‏ الطريق للتخلص منها ا جا د eS‏ 5 
الشاعر الإيجابية . وإن كانت قد اجتاحتك بعض 


ا ٠‏ من تجميع أشيائك ؛ ؤ ذا يعنىم أنك ة أت باك 
0001 59 ا فهذا يعنى انك قد بدا بالفعمل 


عر المشاعر السلبية 
فق أده عد 0 
*ت سيم تلك المشاص ء 1 
جب عمل م ىر .20 لد الإيجابية ؟ هل يسبب وجود الكثير مها 


لسن قد تراكم بداخلك زور ب من العمل دائما . إن كان هذا الشعور 
ت ما كان يجب عليك عمله به قا ما يمكنك 
ب علي يفو 


ی ومعادك مشر | قو عادة التجميع 


وك لن تخل أبدا من هذ شاع إن كم العمل ایی رر 
ر الشاعر السلبية . بل إن مصدر تلك المشاعر شا : هو 
وى كان شعورك عندها نګث أحدهم باتفاقه معك ؟ عنديا أن ) 
وى يقابلك فى الرابعة من يوم الخميس ولكنه لم يظهر فى الوعد الى , 
وى يتصل بك ؟ كيف كان شعوراك ؟ لقد شعرت بالإحباط على ما أطن / 
نين الذى يدفعه الأشخاص عند خرق العقود فى ظل هذا العالم هو قدا 
ينقة فى العلاقة ٠‏ وهى بالطيع نتيجة سلبية . 5 
ولكن ما كل هذه الاشياء التى تعج بها سلة مدخلاتك ؟ 


إنها تلك الاتفاقات التى عقدتها مع نقسك . مشاعرك السلبية | أن القلق والشعور 
تحدث نتيجه لخرقك لتلك الاتقاقات - إنها أعراض شعورك بالدنب لا ينيعان 
بفقد الصداقية فى ذاتك . فمثلا إن طلبت من نفسك وضع من كثر: ما 


سودة لخطة ما فإنك عندما لا تنقذ ما عقدت العزم عليه 


يجب عليك عمنه 


نوف ينتابك شعور بالاستياء . إن طلبت من تفسك أن تنظم | النتيجة المباشرة 
نفسها ومع ذلك فشلت گی ذلك فستشعر بالذتب والإحباط . والفورية لخرة 
إن اتخذت قرارا بأن تقضى المزيد من الوقت مع أبتائك ولم | الاتفاقات التى 
تفعل 9 كستشعر بالقلق والا حياط ترجه عدم القدرة على الوقاء عقدتها مع 


تفسلك . 
ہما عزمت عليه . 
كيف تتجنب خرق الاتفاقات التى تعقدها مع نفسك ؟ 
إن كانت المشاعر السلبيه تنبع من خرق الاتفاقات : 
التالية مطروحة أمامك للتعامل معها ومن ثم تجنب كل المشاعر المابيه : 


. لا تعقد اتفاقات‎ e 
. استكمل الاتفاقات‎ 9 
. أعد التفاوض فى الاتفاقات‎ 


كل هذا يمكن أن يحررك من الشاعر غير المرضي* ٠‏ 


, فلديك الخيارات 


1 


YAS 
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رجح يهدر ۰ ا د 
لقد شعريت تلك و وار يألا تفعل أى ے٤‏ حال ويان تلقيها فى 
إسيائك القديمة واتخدت وسائل التعامل مع الأشياء غير المكتملة فى 


5 . من بين 


حك العندية عندما تقلل من حجم الا شياء الفروضة عليك 
موف ترت رر تكترث كثيرا بان تصل الأخياء إلى مستوق مرنقع للغابه 
بعض الشىء . إن لم الو المعنوية لفريقك ' ٠‏ شغرة 5 البرنامي 
تر بيتك للأطقال ؛ نظامك المدرسى ٠‏ الروح 

بس ا الأشياء التى عليك اإنجازها . 
ولكننى أشك فى أنك سوف ترغب فى خقض معيارك . ويمجرد أن 
تدرك حقيقة ما أعنيه + فسوف تعمد إلى عقد اتفاقات اقل مع نفسك . أعلم 
أننى كنت أفعل ذلك . لقد كنت أعقد الكثير من الاتفافات مع نفسى . فقط 
لكى أكسب قبول الآخرين . ولكننى عندما ادركت الثمن اذى كنت أدقعه 
فى النهاية جراء خرق هذه الاتفاقات . أصبحت اكعترم إد راكا نات هنا 
أعقده . وقد وصف لى أحد العاملين فى مجال التأمينات الميزة الكبرى التى 
جناها بمجرد تطبيق هذه القاعدة البسيطة : * كنت قد اعتدت سابقا على 
الالتزام بالكثير من الاشياء + لأننى لم أكن أفرلك 0 فى واقع الأمر كم الأعمال 
التى كنت أكبل نفسى بها . ولكننى الآن بعدما أصبح كم العمل واضحا 
ومكتملا أمامى + أدركت انی لكى أحافظ على مصداقيتى يجب أن أتعلم 
كيف أقول "لا وكلا ولا أستطيع أن أفعل هذا ٠‏ سف ”. هذا هوالشى: 


لقد أ : ١‏ 
نوف 8 6 ل فى عالم تنمية الذات أن التركيز على قيمك الخاصه 
۴ واكتفى أؤيد وجهة جهة النظر المناقضة : إن كم الأشياء الهائل الذى 


ور رسخ عمل بيع من قيمه الخاصة. إن اليم هى مناصر بائدة الأممية 


همية الاضطلاع ر وليتك تخدع نفسك . كلما زاد تركيزّك عليها ؛ راد شعورك 
اكت لاتضن أب روه كه هما إن قيمك قد تسيل عليك مهمة اتخاذ القرارات 


لبدو أكثر بساطة . 


رین اتحغدى مشر | قوة عادة التجميع 


إربحوا يحترمون نظامى ويعجبون بالتزامى , 2 © رشضى 
قد أخيرنى عميل اخر من | 9 ۴ 
ا اا السام لعاملين فی مجال اریر أن اجسراء ڇرو 
الت E AEA aS‏ جردا لعمله قد أزا ' ريب | مموضوعى لم , 
عبنا وقلقا و ر كبيرا ش إن النظام الذى اتبعه م 00 عسي 
٠‏ ا دفعه إلى ا قوري" 
فيما يريد ڊ لفعل حيال كل شىء بدا اا 
: 1 : 5 خل السلة على نزاهتك 
قاده هذا إلى أنه إن لم يكن قادرا على تد ' 1 ود : 
فى المدخلات ؛ فعليه التخلص منه ! 9 ظة بشأن الشىء الموجود 
أعتقد أن هذا تفكير ناد - i‏ 
e1.‏ . 00 سج يضق . من بين افد اله ع “J‏ 
اداو حيال هذا الأمر برمته هو أنك عندما ب ل شاد الت يمكين 
ما فى راسك ؛ نوف تفكر مرتين قبل أن تلز اه 0 ال بعه كل 
58 م نفسك بشىء لا تريد . أو لا 
تحتاج إلى عمله . إن عدم معرفتك بكل ما : : ٠أو‏ 
E Ce‏ 2-8 : يجب عليك عمله اشيه بامتلا> اء 
بطاقة اثتمان ا تعرف حدها ؛ 1 o e‏ 
Es‏ عرف حدها :+ حيث سيسهل عليك عندئذ أن تتصرف بعدم 


استكمل الاتفاقات 

بالطيع ؛ هناك طريقة أخرى للتخلص من المشاعر السلبية | هم هو رائعان 
بخان أشيائك ٠‏ وهي أن تستكمل وتنجز ما عقدت الاتفاق | تتخلصس من وطاة 
عليه وأن تكون قادرا على حذفه باعتباره را قضى ! الت 
فى واقع الأمر تحب أن تنجز الأشياء طالما انك تنجح فى الإنجاز . 


انجازها كلية . إن بدأت فى استكمال الأشياء التى لن * جولها لويس 
تستغرق أكثر من دقيقتين فى حياتك ؛ فأنا أتعهد لك بأنك ووبروف 
سوف تجنى قوائد نضية جمة : إن معظم عملائى يجتاحهم 

وقط ببب كم الأشياء التى 


شعور رائع بعد ساعتين فقط من تناول رزمهم 
ينجحون ف إنجازها وفق قاعدة الدفيقتين ٠‏ كل 
فى وجب 5 وكى 1 ا تکمال 
n. 2 4 ۴‏ 8 رت ۳ 4 ب - فی mF‏ 
يمكنك أن تقض افضا عطلات نهاية 2 ل وحهاتك الخاصة . 


الأموريات والمهام التى تراكمت عليك والخاصة يمنزلاك 
وخ" 


A" 
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على كل هذه ١‏ رحاقات الفتوحة ؛ سواء كانت كببيرة أم 
30 رریا تقيض 1 ع سه أمامك ب نوف تشعر با عبة 


عاج .؛ وغدد 5١ iı.‏ أنجزت بالقعل . 
a‏ . إقائمة يوصفها اعا 7728 


E a‏ زنفوز . من العظيم ان تشبع هذا التعطش 


ال دان أ أط حها هنا . كيف سيكون 

ومع ب ا و ر عن آخرها ؟ 6 
شعورك إن الحرت - ا البدعة . بالطبع | فى غضون ثلاثة 
زاو e‏ : ا ا 
أيام . خمن ما الذى نوف جره : مسج ١‏ : 1 
أكبر حجما ! نوف تشعر بمنتهى الراحه عند إنجاز كل اشيائك وبوف 
تجد نفك بصدد إنجاز أشياء أكبر وأكثر طموحا . 

ليس هذا فقط + ولكن إن كان لديك رئيس ٠‏ فما الذى تظن أنه نوف 
يفعله بعدما يلاحظ ارتقاع معدل كفاءتك وإنتاجيتك فى العمل ؟ أجل موف 
يمنحك الزيد من الأشياء لكى تنجزها ! إنها قاعدة أمساسية من قواعد التنميه 
الهئيه : كلما تسصستنت كقاءتا: ٠‏ تحسن ما سوف تحصل عليه . 

اذن ٠‏ بما أنك لن تعمد بشكل مبالغ فيه إلى خفض معاييرك أو الكف 
عن ابتكار المزيد من الأشياء لإنجازها ؛ عليك أن تقنع بالخيار الثالث ؛ إن 
كنت تريد أن تكف عن تكبيل نفسك بالأعباء والضغوط . 


أعر التفاوض مع نضك بثأن الاتفاقات 
الآن كني بعدما حددت | عمد ؛ حدث لى بعض الملابسات واصبحت 
ا و قررت بئاء عليها أننى لن أذهب للقائك دد 

et‏ ولكت بدلا جن دم الذهاب إلى الموعد الىد دد ؛ ا 


ايمل اسای عشر | فو عادة التجميع 


59 : أن آذ : 3 
ا العلاقة ؟ 
. يجب أن اتصل بك واعير 7 نفاق . إن إعادة التفاوض بشأن الاتفاق 
بو يعنى خرقا للاتقاق . 
رأسك بن كل الالتزايات ووضعها أمابيك + لأنك سوف تجد 


إن التسساهم هو 


زنك بشكل تلقائى فى حالة إعادة تفاوض لكل الاتفاقات السمبيل الوحبسد 
إينى عقدتها مع فنك بعجرد النظر إليها ٠‏ سوف تجد ‏ | لفتع باب التمڪير 
فك تفكر فيها وإما أنك سوف تتخذ فعلا حيالهاف. |باإبدامعبشان 


لحطتهاأو تقول : ” كلا + ليس الآن ” . وهنا مكم. | مستصضيلك , 


الشكلة : سوف يمتحيل عليك إعادة التفاوض فى اتفاق لا ديسمرئد 


تذكره مع نفسك ! 

إن كونك لا تملك القدرة على تذكر الاتفاق الذى عقدته مع نفسك لا يعنى 
أنك لا تحمل نفك مسئولية تتفيذ الاتفاق المبرم . سل أى طبيب نفسى عن 
الساحة التى يشغلها الماضى أو الستقبل فى عالك التفسى ؛ تلك المساحة 
النى تحتوى على القائمه التى لم تنجزها بعد ؛ المساحة هى ؤصغر . إن 
عالك النفسى لا يعرف إلا الزمن الحاضر فقط . وهذا يعنى أنك بمجرد أن 
تخبر نضك أنك يجب أن تفعل شيئا ما إن حفظت هذاالشىه فقط فى 
ذاكرتك قصيرة الدى ‏ فهناك جزء متك بوف يبقى يلح عليك لأداء هذا 
الشىء طوال الوقت . وهذا يعنى أنك بمجرد أن تحدد لنفسك ثيئين يجب 
القيام بهما وتحفظ هذين ١‏ لشينين داخل عقلك ٠‏ فيوف تخلق حاله من 
الفغط والفشل القورى التلقائى . لأنك لن تملك القدرة على إنجاز الثيئين 
فى نفس الوقت . 
| ست مثل معظم الناس + فسوف تكون لديك مساحة خاص 
آْ زين داخل منزلك ‏ ربما فى المرآب . والتى قلت لنفسك مف 
ات كان الحال كذلك . فهناك جزهء ما فى نه لب ل" 15 عن التفكير فى 
ك يجب أن تنظف الرآب على مدى أربع و عشرين باعة يوميا اى 


YAY 


TAA 


قوة المبادئ الأساسية | الجزء شی 


رة ية ! ليس هناك إذن ما يدعونا للدهشة أسام 
! وهل ر معت هذا الصوت الهسامس 
ة تمر فيها بجوار المراب : 21 ذا 
0 م أنيس من الفترض أن ننظفه ؟ ” E‏ 
وحمل هذا الموت املح ؛ الدءوب ؛ النائم طوال 
ش ولك فإنك سوف تكف عن الذهاب إلى المراب كلية إن 
الوقت 0 اما اث كنت تريد إسكات هذا الصوت كلية ؛ فهنال 
ry 5‏ كنك القيام بها للتعامل مع الاتفاق الذى عقدته مع 


8 “1 "¥ 


عدم قدرتك على 


٠‏ ب اتا أو المعايير الخاصة بالراب ( ربعا تكون قد فعلت 
١‏ | أن تخفض المقاييس و المعايير ١‏ 0 
هذا الفعمل ) “ . مرآبى يعج بالفوضى + لا فير فسى 
دل 
أن تلتزم بتنفيذ واستكمال الاتفاق ق بتنظيف المراب . 
أن تدون عبارة ” تنظيف المراب “ ضمن قائمة “يوما ما / ريما ” . فى 
هذه الحالة عندما تراجع هذه القائمه اوغا وترى ذلك الأمر ؛ 
يمكنك أن تقول لنفسك ” ليس هذا الأسبوع ” . وقى المرة التالية 
عندما تمر بجوار المراب لن تمع هذا الصوت الخافت بداخلك اا 


وهو يقول لك : “ حسنا ليس هذا الأسبوع ” 


بس اكيت 


إنى صادق تماما فى هذا الصدد . يبدو أن هناك جزءا فى نفسك لا يعرف 
الغرق بين الاتفاق بشأن تنظيف المرآب والاتفاق بشأن شراء شركة . إن عقلك 
لا يعرف إلا الاتفاقات . التى إما أن تكون قد حافظت عليها أو خرقتها . 
إن كنت تحتفظ بالأخياء بداخلك فقط قسوف يبقى الاتفاق مخروقا إن لم تكن 
تفعل أى ىع بصددة . 


نميل اممادى عشر | قوة عادة التجميع 


جير ا لجذرى للإدارة التقليدية للوقت 
ظ بختلف هذه الطريقة اختلافا جذريا عن التتدريب التقلييدى لإرارة 
رقت . إن معظم هذه النماذج سوف تترك لديك انطباعا بأنك إن | 9 
زرك بان هذ الكى: الذى تيده ليس بالغ لأهية فهو بال بيس رب 
ل _ من حيث المتابعة والإدارة والتعامل أو العالجة . ولكننى حرم 
ہن خلال خبرتى إلى ان هذا ليس صحيحا ؛ على الأقل على المستوى الزى 
يل به الجانب اللاشعورى بداخلنا . إن كل اتضاق يجب أن يعقد على 
يستوى معين من الإدراك الشعورى . وهو ما يعنى ثائية أن أى اتفاق يجب 
أن يتم حفظه وتعريفه ومراجعته بشكل منتظم وواع وشعورى تماما بحيث 
ينسنى لك وضعه فى نطاق إدارتك الذاتية . إن لم تفعل هذا فسوف يستفز 
قدرا من طاقتك النفسية يفوق ما يستحقه . 

لقد خلصت من خلال خيرتى إلى أن أى شىء محفوظ فى عقلك فقط 
وف يجذب انتباها أقل أو أكثر مها يستحقه . إن سبب تجميعك لكل شىء 
ليس لأن كل شىء متساو من حيث الأهمية . وإنما لأنه ليس كذلك . إن كل 
شىء غير مكتمل أو لم يتم تجميعه سوف يجلب لك قدرا من المغوط طللما 
ظل بداخل عقلك فقط . 


ماهو كم التجميع المطلوب ؟ 7 
موف تشعر بأنك فى حال أفضل عند تجميع الأشياء التى لم تقم 


بتجميعها بعد . عندما تقول لنفسك : ” أجل ؛ هذا صحيم ؛ يجب ان 


FF - . .‏ 2 - ا 
أشترى زبدا فى المرة القادمة التى أذهب فيها إلى المتجر ”2 ثم تدون هد 


` جنل‎ : TT 5 


: > 0 وده هذا البتد و 
' يجب أن أتصل بالبنك لكى أعرف وضع الوديعه . وندون 0 5 
ت e‏ اا تحدثك فى الهائف ٠‏ کس 
مكا: 5 / ١‏ 3 : 
ن ما تعلم اتك سوق دراد عونا تدرك تمام الإدراك 


بتحمن . إنك سوف تشعر بتحمن جذرى رائع 
انك تملك كل ما تريده . 


4۹ 
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قوة الميادئ الأساسية | الجزمانشرو 


= © ققط عد 
: أن عقلك رل يمرف ولو بتك 0# ي 
ا سيا بيسن يشاب 


ا ا 


فى عقلك . 

هذا لا يعنى 
شعورى ؛ فسوف يبقى 
على شئ واحد فقط فى 
منطتتك الآمنة ” 

اقترح أن تستخدم عقلك للتفكير بشأن الأشياء بدلا من التفكير فى 
الأشياء . يجب أن تضفى القيمه وأنت تفكر بشأن المشروعات والأشخاص لا 
أن تكتفى بتذكير نفسك بوجودها . لكى تصل إلى كل هذا القدر من الكفاءة ؛ 
أنت بحاجة لأن تحفظ كل شىء . إنك بحاجة إلى تركيز وتغيير عاداتك 
لتدريب نفك على تنظيم وإفراغ حتى أصغر اتفاق عقدته مع نفسك . وهو 
يتشكل فى عقلك . إن تطبيق التجميع كاملا بأقصى ما تستطيع ثم حفظ كل 
هذه الأشياء الجديدة فور ظهورها سوف يمدك بالكقاءة والتحكم . 


أن عقلك سوف يصح ل اع بر 
الرة الواحدة بدون تشويش فسوف تبقى أنت فى © 


عندما تكتسب الجماعات والشركات عادة التجميع ؟ 


م الذى ميحدث عندما يحظى كل شخص منتم إلى فريق ب سواء غن 
طريق الزواج ج أو داخل قسم ما أو طاقم ما أو أ انرة أو شركة بتقة ومصداقيه 
ان لنت فدرته على حفظ كل الأشياء بدون أدنى حد من التسرب ؟ 
0 + بعجردر ان تصل إلى هذا الحد فإنك لن تنشغل بالأشياء التافهة فى 
احماة وستكون هناك أشياء كبرى أكثر أهمية لتنشغل بها ' 

7 5 [ - : 
ابيا ي فى التواصل بيننا كأفراد ؛ قوف نعائى من 
مجرد امتلاك ٣‏ ( امه . هناك شعور يسيطر على التاس بأن 
+ النوايا | ۾ تجاه التعامل مع الأشياء الأشياء 


يمل العادك هشر | قوة مادة التجميع 


حل من من تلقاء 
١‏ 5 ف لهم خطأ ذلك الافتراض . 


ررد لاحظت هذا على مدى سنوات . عندما يأتى بعض 
لأشخاص المالحين ممن لا يطبقون هذه السلوكيات لزيارتى 
, أجدهم يتخذون دائما موقفا شديد التحفظ . لقد عشت فى 
طل هذه القاييس ؛ عشت بهذا التنظيم الواضح ؛ ؛ بهذه 
لحدود الصارمة الحازمة فى e‏ ا من عقدين الآن ! 


نفسها . لكنهم لا يعلمون أن هذا الشعور غير سليم وأنه سرعان 


إن التركيز على 
وازاحة المياهء 
المتسرية للقارب 
ي صرف عن 
التجديف . 


أو بلا معالجة ارتا دت إن شخص قائلا : 


” نعم ؛ سوف أفعل هذا ' 


أثناء حديثه . بدون أن يدون شيئا ؛ أشعر وكأن أجراس الخطر تدق بداخلى . 


ا فون وجود أى تسرب فى النظام . 


. إن من أهم الأشياء ع التى يجب الحرص 


انا بحاجة لأن أثق فى أن أى طلب أو معلومة ذات أهمية أضعها فى 


وتنظيمها سريعا بحيث تبقى متاحة للمراجعة كخيار لاتخاذ 
فعل . إن كان المتلقى يجيد إدارة بريده الصوتى ولكن ليس 
بريده الالكترونى والورقى فيجب أن يلتزم باستخدام وسيلته 
الضمونة فقط . يجب ألا يكون هذا سلوكا مقبولا داخل أى 
شركه تهتم بإنجاز الأشياء بأقل قدر من الجهد . 

دما يكون التغيير واجباً وضروريا ؛ يجب أن تكون 
هناك نقه فى | أن أية مبادرة للتغيير سوف يتم التعايل معها 
بالشكل المناسب . يقاس مدى إحكام أى كام بمستوى جودة 
أضعف نقاطه ٠‏ وسوف تتبثل دائيا العثرة أو ثغرة النظام فى 
الشخصس الذى يأبى أن يستجيب بالكفاءة المناسبة للنظام 


العيول به . 


قد لاحظضت هذا بشكل خاص بداخل المنظمات أو 


اللشركات 


۹4 
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1 ة مدخلات أو تت بر - 
الشركات الى لا يكون لديها من الأصل بترن سلة 
ل رة ملا أى معالجة أو فرز . إن مثل هذه الشركات تفتقر 
مدخلاتها لفترات اوه ب دع ريه أن العاملين لا يثقون فى جود 
فى واقع الأمر إلى الثّقة اللائمه ع بعشئي 'لا 5 و امسو دن 
النظام وإحكامه فى التواصل . 
i. -|] E 3‏ : َ 
عندما يكون النظام متماسكا داخل ما اسك 
فإن الشركة سوف تتمتع , حب ارو موود الاي د A‏ 
من العايلين بشان دكةه النظام وسوف يصبمح الجميع كين وتركيزا على 
الأمور الأعلى كأنا . يصح هذا بنفس الدرجة على الاسر التى تستخدم نظام 
بلة الدخلات فيما بين الأهل والأطفال والخادمات والمربيات وای شخص 
آخر يتفاعل بشكل دائم مع الأسرة . كثيرا ما يبدى الناس امتعاضهم عندما 
أخبرهم بأننى أتعامل مع “ كاثرين " زوجتى وف هذا النظام وأن كلا منا 
يضع ما يريده فى سلة مدخلات الآخر حتى عندما نكون جالسين على يعد 
بضعة أقدام قليلة من بعضنا البعض ؛ لأن هذا التصرف يبدو لهم باردا وآليا 
. لكن فضلا عن أن هذا النظام يكون عمليا ؛ فإنه يولد المزيد من الدفء 
والحرية فيما بيننا لأننا ننحى الأشياء الميكانيكية جانبا داخل النظام بدون 
ان نشغل بالنا أو نكبل علاقتتا بها . 
الشخصية . لآن كل شخص يلك تظامه الخاص تجاه كل ما يجب أن 
يتما . ولكن يمكتل ذلك أ - 9 0 
وعرو ا يجان ذلك أن تحمل الآخرين مسئولية النتائج ؛ 
کا وي بطريقتهم الخاصة . كما يمكنك أن تمدهم 
وہ ت اتی فراتها فى هذا الكتاب . لأر الأقل هكذا لن يجدوا 
عذرا لتسرب بعض الا نهم على الأقل هكذا لن يجدر 
هذا لا يعن |. »ا د . 5 
أ دی أن كل شخص يجب أن ي شيء . أتمن أن أكون 3 
أوشحت لك بصورة كافية طريقة ر سي 8 2 
شخص القدرة على عمل ا ٠" ٠‏ ۴ عى ا عرفة والذى يماج ر 
هو ملم فسحة :وى فدرته . ولكن الشىء الأكثر أهمية هنا 
SS C٠‏ صن التفاوض وإعادة التفاوض 8 0 يه اف 
بشكل دائم مع كل الأطر 


العنية بحيث يشعرون رالا ب 
5 بالارتياح حيال ما يقومون به . هذا هو العمل القائم 


ييل ويعادى عشر | قو عابة التجميع 


ببمرفة الحقيقية على المستوى الأكثر رقيا . ولكن يصعب الوصول إلى هذا 
وى يدون نظم محكمة للتجميع . تدك إنك لا تستطيع إعادة التقاوضن 

زك بشأن اتفاق لم تعد تتذكره . كما أنك بالطبع لا تملك قدرة إمادة 
وض مع الآخرين بشأن اتفاقات لم تدونها . 

عندما تثبتى الجماعات مقاييس التجميع بنمية مائة بالائة ؛ سوف 
لكون بذلك سفينة محكمة يبحرون بها . ولكى يسيروا بها فى الاتجاه 
الصحيح فلابد أن تؤدى عملها بأفضل كفاءة ممكنة . 


14۴ 





قوة 


قرار اتخاد الفعل التالى 


لدي هدق شخمى أ, عي لتحقيقه . وهو ان a a ga‏ 
التالى ؟ ” جز» من عملية التفكير إننى أتصور عالا لا تنتهى فيه المناقشات 


والمقابلات ولا تتوقف فيه التعاملات بدون اتخاذ قرار واضح بشان الحاجة 
إلى اتخاذ قرار تال ؛ وإن كان هناك بالفعل حاجة إلى القرار ٠‏ قماهوهذا 
القرار + أو على الأقل من الذى سوف يتحمل مسئوليته . إننى أتصور 
منظمات وشركات تعمل وفق مقاييس يخضع فيها أى شىء يقع ضمن نطاق 
م ستولية الشخص للتقييم فيها يخص الفعل الطلوب . وإدارة القرارات 
الناتجة عن ذلك بشكل مناسب . تصور قدر الحريه الت نوف تحظى بها 


بعد تطبيق هذا النظام . تلك الحرية التى سوف تمنحك فرصه التركيز على 
الخشئون والقضايا الأعظم شأنا . 


حيثعهايبيدا!ا 
اللاس فى 
الاعتياد على 
سؤال أنمسهم : 
١‏ ماه والمعفل 
الثالى 5 ستبدا 
كز اءتهم 
وإنتاجيتهم ضى 
الازدياد بصورة 


واضحة . 


44 


لقد لاحظت على مدى منوات أن هناك تخو غير عادی 
يحدث على مستوى الطاقة والإنتاجية كلما نجم الشخص أو 
الجماعات فى تطبيق نظام ” ما هو الفعمل التالى ؟ ” باعتباره 
سالا دائما وأسانيا يجب الإاجابة عنه . وبقدر ما يبدو الىؤال 
سلا ويا قانه نادرا ما يحظى بإجابة شافية قابلة للتطبيق 
والتنفيذ اللازم . 

من بين أكير التحديات التى قد تواجهها عندما تعتاد 
طرح سؤال ' ما هو الفعل التالى ؟ ” على نفسك وعلى كل من 
حولك ؛ هو التعامل مع الأشخاص الذين لم يعتادوا طرح هذا 


ينمي انشهنى عشر | قوة قرار اتال الفمل التال 


ازال ١‏ وهو أمر مثير للإحباط . إن هذا السؤال يوضح كل شىء» بسرعة مما 
0 التعامل مع الأشخاص والهيئات التى لا تستخدمصه أشبه بكابوس , 
عن جميعا مسئثولون عن طرح هذا المؤال والإجابة عنه . سواء 
أزضتا أو مع الأخرين . وعند حد معين ؛ عند الحصول على أى نتيجة 
تفرض علينا التزاما داخليا كات الفعل + يفرض علينا اتخاذ قرار بشأن 
الفعل الحقيقى التالى الذى يجب ان نتخذه . هناك فارق كبير مع ذلك بين 
اتخاذ هذا القرار عند ظهور الاثياء واتخاذ هذا القرار عند تفجر الأشياء . 


لقد تعلمت هذه التقنيه البسيطه . ولكن فائقة الفاعلية فى نفس 
الوقت . والخاصه بالفعل التالى منذ عشرين عاما مضت من أحد أصدقائى 
القدامى ومستشارى الشخصى " دين أشيسون ” ( ليس هناك أية صلة قرابة 
تربطه بوزير الخارجية الأسبق ) . لقد قضى دين سنوات طويلة فى تفقد 
احوال العمل وإجراء أبحاث بشان كل التطلبات اللازمة لتحرير العاملين من 
كل الفغوط التى تكبل كاهليم لإنجاز المشروعات والتعامل مع الواقف 
المختلفة التى يواجهونها بشكل دائم . وفى أحد الأيام أخذ يلتقط كل ورقة 
مسن الأوراق الملوفوعه على مكتب أحد الموظفين وأجبره على اتخاذ 
قرار بشأن الفعل التالى الذى يجب أن يتخذه بشأن كل ورقة لكى يحركها 
لمل على فير هذ اين پاتخام ننس السا قر کل سحتو سلا 
للعمل على تطوير هذه الطريقة باستخدام نفس تك 
الدخلات . منذ ذلك الوقت أشرف معى على تدريب الآلاف اعتمادا على 
هذا الفهوم الأساسى الذى أثبت جدارة لا تضاهى . إن هذا الأسلوب لا 
يخفق أبدا فى تحسين الوضع الانتاجى ورفع الكقاءة وتحرهر العقل من 5 
ما يكيل . كما أنه يدفع متخدمه نحو اتخاذ قرار بخان الفعل الحفيفي 
التالى الذى يجب أن يتخذه لتحريك الأشياء . 


؟ 
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قوة المبادئ الأساسية | الهزم انثبيع 


خلق إمكانية العمل 
ز كيذا فعالاً إلى هذا الحد ؟ - ماهو 
كيف يمكن أن يكون شي* ؛ 
الفعل التالى ؟ ١ ٠‏ ك لاعادة 0 ن 
55 الاجابة عن هذا السؤال ادعو گر 
e‏ ل انظر صفحة ۱٤۸‏ ) . أو على الأقل أدعوك للتفكير فى 
الست ا عقلك وتكبل فكرك Lae.‏ 
كل الشروعات التى تزدحم داځل 
دائم وبالقدر الكافى الذى يجب أن تتحرك 
هذه الأشياء لا تدحر ك بشكل نم ر 5 المشروعات فى 
يه ؟ POA‏ سقطت بعض 
فا" 
5 تكن ف قينا ما إن كنت بحاجة الى إجراء مكالمه أو إرسال 
05 4 - ا لتحريك أ 
أو البحث عن ء ما أو شراء شى + ما من المتجر مر 
بريد إلكترودى ر شی 9 9 
ما . فهذا د يعنى أنك لم تنجز أى شىء بعد . ولكن الشىء لثير للسكر شو 
أن الأمر لن يتطلب عادة أكثر من عشر ثوان لكى تفكر فى وضع تصور للفعل 
التالى لكل بند من بنود قائمتك . تلك الثوانى العشر الخاصة بالتفكير هى ما 
لا يقدم معظم الناس على عمله فيما يخص الأثياء المدونة على قوائمهم 
سوف تجد العميل قد دون بندا مثل ” إطارات ” فى قائمته . 
فأسأله : ” حسنا ٠‏ ماذا عن الإطارات ؟ ” 
فيجيب قائلا : ” حسفا ؛ أريد شراء إطارات جديدة لسيارتيى “ 
' إذن ٠‏ ما هو الفعل التالى + ” 
ا 1 | 
. ا خا حد يتجهم العميل ؛ يفكر لبضع لحظات ثم يتحدث أخير 
ا ١‏ يجب أن أتصل بمتجر الإطارات وأحصل على 
الأسعار ٠“‏ 
هذا هو الوقت الذى تحتا ج إليه لكى تتخذ قرارا بشأن الفعل الخاص 


بک شىء تقريبا . انها تلك الثوة نى القليلة من التفكير المركز التي لا يقدم 
معظم الناس عليها لإنجاز ز أشيائهم . 


یسل ادثانی مشر | قوة قرار اأتخاذ الفمل التالى 


فى تجد على الأرجح أن هذا الشخص الزى رر , 
د الفكرة عالقة فى رأسه لفترة . كما أنك 0 قد 
تى تحدك فى الهاتف مثات المرات وهو يملك الوق وال كا 
مزه الكامة . ولكن لاذا لم يجرها ؟ لأنه فى مثل هذه الحالة العقلية ؛ يكور 
آخر ما يريد أن يفكر فيه 9 e‏ ہما فى ذلك إطارات الميارة الا 
التالية التى يجب أن يتخذها يشأنها . فى مثل هذه اللحظات لا يبدو من 


إن ما كان يريده هذا ا بالقعل هو أن تكون لديه | لن سر التضدم مو 
قائمة فعلية . إن كان قد انجِر خطوة التفكير وتوفر لري | البدءه. وسر اليدء 
خمس عشرة دقيقة قبل الاجتماع وكان يحمل هاتقا فى ير أ هو كسرالهام 
ال وجوت قيضل إن ۲ صن ٠١‏ لكان قد نظر إلى 5-5 
فائمه الخيارات الخاصة بالأشياء وتهلهل عند رؤية ” اتصل 0 
بعتجر الإطارات للامتفسار عن الأبعار ” . ”هذا شىء التتفيذ ثم البدء 
يمكننى عمله وإنجازه بنجاح ! ˆ . هكذا سوف يفكر ومن ثم | باوب . 
سوف يتحمس لإجراء المكاله فقط لكى ينتابه هذا الشعور ” صارك توین " 
ب الفوز ” . لاستكمال شىء ما نافع بدون إهدار للوقت أو 
الطاقة إن مثل هذا السياق المابق لن يتيج له فرصة لإعداد عرض كبير 
لعميل ما ٠‏ ولكنه يتيج له أن يضغط على أزرار الهاتف ويحصل على معلومة 
بسيطه بسرعة . كما أنه عندما ينظر لإطارات سيارته الجديدة فسوف يشعر 
انه فى قمة السعادة . 

إن تحديد الأفمال المطلوبة ووضع نظام تذكرة وتنبيه بها هو مفتاح 
الوصول للكفاءة والإنتاجية . 

كدي و وود ويه و71 
- فی حر سن امار 1 ظ 0-7 كثيرا ما أجد عبارات 
2 نفا لم نتخذ قراراً نهائيا بح سن “٠‏ فبط السيارة - . وهل 
كالتالية مدونه فى قوائم الحضور فى ندوانى : | 


۹4 


بدون فمل تال ' | إجل , كما أنتى 


قوة البادئ الأساسية | الجزء الثائث 


أنت معسكا الأدوات 


دن + هل تحرج 
- ضبط السيارة يا 
فى يدك مرتديا زى العمل لضيطها * 


2 | له التالى ؟ ١‏ 3 د 
إذن ما ا Ny‏ إلى إرسال السيارة إلى ورشة الإصلاح ْ 
پحاجة لن أعرف ما إن كانت الورشه على 


أعتقد أننى يجب أن اجرى مكالمة مع 


وناك هوة عمهيمةه 5 
ا عدت 

سن ال ده ۳ الورشه لتيحديد Ea‏ 1 

الجارية وما يجب ” هل لديك الرقم ؟ ‏ . YY‏ 

عليك عله . " اللعنة + كلا ......... ليس لدی ركم الورشة 1 لقد رشح 


۹۸ 


ى ” فريد ” هذه الورشة و لكننى لا أعرف رقم هاتفها . لقد كنت 
أعلم أن هناك معلومة ناقصة 2 . 
وهذا هو ما يحدث دائما للكثير ب ادعياء عم الخبير موه لخاصس , 
نحن نلقى نظرة على المشروع ونجد جزءا بداخلنا يفكر قائلا : “ انا لا املك 
كل الأجراء اللازمة لاستكمال هذا الأمر ” . وهكذا ندرك على نحو ما أن 
هناك شيا ناقصا ولكننا نعجز عن تحديده بشكل كاف مما يدفعنا إلى 
التهرب . 
” إذن ما هو الفعل التالى ؟ ” . 
"يجب أن أحصل على الرقم . أستطيع أن تصل ب “ فريد . 
"هل معك ركمه + ” 
” نعم . معى رقمه ؟ “ 
دن الفعل التالى هو أن تتصل بفريد لكى تسأل عن رقم الورشة . 
هل لاحظت كم الخطوات الث 5]ء 5 
٠‏ ظ لتى قطعناها لكى نصل إلى اتاد الفعل التالى 
الخاص بالمة aa‏ 
با لمشروء ؛ وهدا مجرد مثال , | ا 
موا ٠‏ رتا 1 . . إن معظم الاأشخاص بيعل ون أنفمسهم 
هين بعائمه من مثل هذه الأشياء ها“ 
ياء على قوائمهم . 


نميل انان مشر | قوة قرار اتخاذ القعل التالى 


ماهو سر لجوء الأشخاص الأكثر ذكاء إلى المماطلة ؟ 


إن الأشخاص الأكثر ذكاء هم أكثر الناس الذين يملكون أخياء : 


ب فى حياتهم وقوائمهم . ولكن ما السبب ؟ فكر فى الطريقة التى ‏ ت 


به أجسادنا للصور التى نحملها فى رؤوسنا . يبدو أن جهازنا 


ےب لا يملك قدرة على التمييز بين الفكرة التصورة الأشسخاص 

والواقع . : الأكثر ذضاء 

لكى تثبت هذا لنفسك ؛ تصور انك تتجه إلى السوير | هم الأكثر تهيبا 

ماركت ثم تتوجه إلى اقم الخضراوات والفاكهة هناك . هفل ودخوفا من 
غيرهم . 


وصلت ؟ حمنا + الآن اذهب إلى قسم الوالح - الليسون 
والبرتقال والجريب فروت . الآن انظر إلى كومة الليمون 


الأصفر الكبيرة . هناك لائحة قطع ومكين بجوار الكومة . التقط ثمرة كبيرة 
من ثمار الليمون الأصفر واقطعها نصفين . هل تشم رائحة الليمون ! إته ملىء 
بالعصارة ؛ كما أن هناك كمية من العصير على اللائحة . الآن خذ نصف 
ليمونه واقطعها نصفين وامسك بريع الليمونة بين يديك حسنا والآن . هل 
تذكر ما كنت تفعله وأئنت طفل صغير ؟ . ضع ربع الليمونة فى فمك 


واقضمها ! هيا ! 


إن كنت قد تصورت المشهد السابق معى فسوف تكون قد لاحظت على 
الأرجح زيادة طفيفة فى نسبة اللعاب فى فمك . إن جسمك على الأرجح 


يحاول تتاول حمض الليمون > مع أن التصور كان داخل عقلك | ١1)‏ رجل ككيير 
فقط , السن وأواجسة 
ا اه کا السخشثير من 
سياه يلايل عن السو الى ا al a,‏ 
"ى سوف يعتريك عندما تفكر ‏ لنقل مثلا - فى إعداد ونكن ممظم هذه 
الضرائب ؟ هل الرسالة التى تبعثها إلى نفسك فى هذه الحا“ | رړ اک لم 
ھی “ سهل " ؛ “ هيا بنا ” ؛ ”استكمال ” + “ نجاح ‏ :و زیت فى واقع 
انا فاق ” و م ذا المبب وححقة ؛ الآمر. [ 
ز٠‏ ! ؟ كلا على الأرجح . ولهذ _ * مارك تويث 


انهم الأشخاص الذين سيكونون الأكثر تصديا لتذكر مشريم 
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قوة المبادئ الأساسية | الجزء الثانك 


: ؛ إنهم الأشخاص الأيه 
١‏ تمتحهم القدرة على تصور مثل هذه 
! لأن حسماسيتهم ا 
5 تولهم بشأن ما سوف يتورطون فيه ومن ثم كل 
ا 10 تم إنجاز هذه المشروعات 
قب السلبية التى ع أن تحدث إن لم يفم ٠‏ 
العواقب الملبد يمكن 1 سات الفورف ٢‏ 
1 مثا ! كل هذا يدفعهم إلى التردد ثم الا ا 5 0 
يشكل مثالى ' + انه الشخص غير الحساس الذى يتقبل الشىء 
من الذي لا يماطل ؟ ! 5 = أما اة 
غب مدرك لكل العواقب السينه . باقى 
يمضى قدما فى إنجازه غير مدر a‏ 
شا مثا هذه الاشياء . 
kt‏ ع إلى الإحجام والتردد بشان مثل 2 
الأشخاص شوف يميلون إلى ا حجام ا 
أعر ف ائ ؟ كلا ب لا ! إن الأمر لن يكون بهذه المهوله . إن الامر 
as‏ 3 شاع لتد 1 حت ! 5 والالالرتما ات ؛ 
سوف يكون مختلفا هذا العام ٠‏ انا واثق . ا 
إنها تبدو مختلفة . هناك على الارجح قواعد ا ا 6 
كما أننى موف أجد نقسى بحاجة لقراءة كل تلاك المواد اللعينه ايد 
هفاك صيغ طويلة وأخرى قصيرة واخرى متويطهة وەبلفات بحب أن وضع 
للمطالبه باجراء تخفيض وخصومات ولكننا إن فعتنا هذا فعلينا ان تعد كل 
الأوراق اللازمه لاثيات أحقيتنا فى ذلك ٠.‏ وهذا يعنى أننى وف اكون 
بحاجة لتجهيز كل الفواتير . اه ٠‏ يا إلهى -لا أدرى إن كنت أملك كل 
الفواتير التى أحتاج إليها . وماذا لو لم نكن نملكها جميعا ٠‏ وكنا قد طلبنا 
بالخصم بالفعل سوف تجدد لنا جلسة . جلسة استماع + آه . كلا ؛ إنه 
النحن ! 
وهكذا يضع الكثيرون أنفسهم فى الجن بمجرد النظر إلى الصيغ الخاصة 
بالضرائب . لاني يتمتعون بالذكاء والحساسيه وال بداع ١‏ على مدى نوات 
۶ة فى تدريب الآخرين ؛ ظل هذا النمط يتكرر أمامى ‏ إن الأشخاص 
شم ا مم الذين يملكون الكم الأكبر من الرزم داخل بيوتهم وقى 
٠‏ بهم ورؤوسهم . الكثير من كبار الموظفين الذين تعاملت معهم يملكون على 
اقل عدة مشروعات كمبيرة معقدة متراكمة على أرفف مكاتبهم أو داخل 


كهذا ؛ إنهم الأشخاص 
إبداعا وحمانية وذكاء 
السيتاريوهات المرعيه د 


ببسل الثانى عشر | قو قرار اتكاذ الفمل التالى 


وتولهم . كما أن مثل هذه الأشياء ; 


- له ممصي‎ 0 ١ 
أنظر إلى هذه المشروعات او أفكر فهها ربى ,> بواجي داخلى ”ˆ إن‎ 
٠*١ إذن ما هو الحل ؟ قد يظن بز 2 هى الامورهادئة‎ 


1 | 
كروب ؛ نسيان الآمر ؛ تجاهل الأ الحل هو تناول 


1 أن الضف 
معظم TT‏ يكون لديهم القليل م 7 التصور E‏ 
لهم . انه فض طاة- كحول و ف 
عقولهم 3 ابو طاقتهم فى الحال لأنه 6 سمل ا 
بالرغم من أن ترتفع على الأقل مبرء كني ١‏ يوون 
الكحول يثبط شيا ما ؛ إنه ره ا ؛ لماذا ۽ إن | طاقتك . 

1 بط الحديث الزاتى اللي‎ Ges 
7 المريحة أو المزعجة التى تدور فى عقول هؤلاء الأشخاص ا‎ 
يظن من‎ 9 > 


ن هذا أن تناول الث ونارت 
يدركون هذا ان تناو المشروبات الكحولية سوق 


اد 


اراق اك م عبن لصون ا اماو 
ير ھی 


حلول مؤقتة ومدمرة للجسم . كما أن الموضوع الأ لے يتلابه ليأ : 
نحن عندما نخدر أنفسنا ؛ لن نملك القدرة على انتقاء الجائب الذى ب | 
5 3 2 ۴ 53 9 : بے 


سوف يخدر هو الآخر بدوره . 


التخدير الذكى 


هناك حل اخر وهو التخدير الذكى للعقل بتصور الفعل التالى . سوف 


تشعر لا محالة بحس الارتياح والتخلص من العبء بشأن شىء 
تود تغييره أو فعله عندما تتخذ قرارا يشأن الفعل التالى 
المطلوب للمضى قدما . ليس هناك شىء فى الأساس سوف 
يتغير فى العالم . ولكن نقل تركيزك ال ية يره عاك موحد 
وقابلا للتنفيذ والاستكمال سوف يولد لديك زيادة حقيقية فى 
الطاقة الإيجابية والابتكار . إن التقطت ‏ بحق ‏ كل الأشياء 
التى تجذب انتباهك أثناء المسح الذهئى ؛ ارجع للقائمة ثانيه 
الآن وقرر الفعل التالى الأول الذى سوف تتخذه بشأن كل 


فا ها . 
الينود والأشياء 1 لاحظ ما سيحدث لعدل طافتك بعد 


الشسصقلة عتاتبيرة 

أو صسعبة ؛ تخلس 
من الاضطراب 
باتخاذ خطوة 
واحدة سمفيرءٌ لحو 


قوة المبادئ الأساسية | ا لجرء الشاي 


5250 5 إيجابى نحو استکمال الغمل وإما 
إنك إما iin ٠‏ بحانه وتجد فى نفسك مقاومة للتورط فيه . 
. النقيض . OT‏ ا . 
اف وده فب من خلال متابعتى للأشخاص الذين يحضرون 
SS 9‏ 0 ا ۳ ب .ءاد 
د 558 أشرف على تدريبهم سوا e‏ او من خلال 
انه من موت الظرق الأكثر مكرا التى تجعلهم يحيدون 
زملائى لوائم الأفعال بأن تتحول ثانية إلى قوائم 


مهام أو مشروعات فرعية بدلا من أفعال بحتة . إثهم مازالوا يحفقون السيق 
: 5 5 >11 گی ا د 
2 ءة لار القوائم الأفعال أن تتحول إلى 
فى مأزق وفى حالة مماطلة ؛ انهم سمو ا( 
مأوى لأشياء مثل الآتى : 


" اجتماع اللجنة " 


“ عيد ميلاد جونى " 
7 موظف الامتقبال ” 
۳ عرض الثرائح 0 


بعبارة أخرى ؛ يمكن القول إن الأفعال قد تحولت ثانية إلى 
اشياء ‏ بدلا من أن تبقى عند مستوى الفعل . ليس هناك أفعال تالية 


بمكنك أن تقسم 
أى مش كلا ؛ فهذا 
أفضل من الثعاسل 
شعي ا ورز 


وأحدة , 


0 برو تشيسولم” 


محددة هنا ؛ وکل شخص يحتفظ ببنود كهذه وف يجد عقله 

فد كيل بالأعباء كلما نظر إلى القائمة . 

.0 هذا عمل إضافى ؟ هل تصور الفعل التالى فى قائمة 

القامات يكبلك بجهد إضافى أنت فى غنى عنه ؟ كلا ؛ 

المع كلا . إن كنت تريد أن تضبط سيارتك ؛ على سبيل 

على اي تكون بحاجة لتصور الفعل الثالى الواجب عمله 

يه حال . ولكن | ت 4 00 

لشكلة هى أن معظم الناس ينتظرون 


. بباجيرة لاتخاذ الفعل التال وهو ث” الارى , 
عا وبين لد الست ياو 
ما هو د من وجهة تار لعي يزيت #تغره معظم الناس ر 
0 اللازم لانجاز الشى» ١‏ عمد جهور الشى ء ام عند انق تضاز 
a‏ ن هناك فارق فى نوعية الجياة التي" ر السشى. ۽ 
الي نوو لاشخاص إن اتخذوا القرار سیا د ري | اد 


4 


:ازه کی 5 1 
بهذا 5 لی ی جا هل ی چ سى اللحطل__ 


3 ا كفاءة 
الطره ش عا ال ثم رة و 
وأفعال فور ها رادارك الخاصم سم تلفعسيمها بكفاءة 1 * توق 
وسضمك تج 


ې إلتفكير بشأن ما تريد أن تفعله حيالها إلى أن يفرض | وطاء س“ 
وين عمله مما يحد من قدرتك ويعوق نشاطك فى محاولتك انست ضسی غنى 


ران بها يجب عليك عمله وإنقاذ ما يمكن إنقازم ؟ 

قر يبدو هذا مبالغا فيه وى ون سألت مجموعات من الأشخاص عن 
5 اتخاذ معظم القرارات الا كثر أهمية اا شركاتهم أجايوا تخمنذا 
باستثناء القليل جدا : ” عندما تتفجر الأشياء “. وقد أجرت إحدى 
لكركات الكبرى استفتاء لكل عامليها تستفسر فيه عن أكثر المصادر إثارة 
لفغوط . قاجاب الجميع بان المصدر الأول للضغوط هو أزمات اللحظة 
الأخيرة التى يسبيها دائما رؤساء الفريق ممن يعجزون عن اتخاذ القرار 
اللانسه حدقا : 


أيمة مقياس اتخاذ قرار الفعل التالى 
أخبرنى عدد كبير من كبار الموظفين الذين عملت معهم أن إرساء مبدا 1 
0ه فى إطار تقييم مسنوی النتائج . لقد غير هذا المبدأ ثقافة الشركة بشكل 
ها دفعة قوية نحو الأفضل . 


ي 


زا ؟ لأن السؤال يجبرك على تحرى الوضوح وت سین 
والإنتاجية والإمساك بزمام الأمور . 


الوضوح ۳ اس ا 
كثيراً ما تنتهى الكثير من المناقشات بحس مشوش بشان ما يجب أن 
رنعله كل شخص . ولكن بدون نتيجة واضحة وخلاصة حازمة بشأن القمل 
التالى ؛ وما الذى سوف يفعل ومن الذى سوف يفعله ؛ سوف تبقى الكثير 
من الأشياء معلقة . 
كثيراً ما يُطلب منى تسهيل الاجتماعات . ولكننى تعلمت الطريقة الأكثر 
فا وه أنه مهما بلغ حد المناقثة فإئئى يجب قبل انتهاء موعد الاجتماع 
بعشرين دقيقة أن أطرح السؤال التالى : ” ما هو الفعل التالى واجب الاتخاز 
هنا ؟ ” . وقد ثبت لى من خلال التجرية أن عشرين دقيقة هى الوقت 
الستغرق فى أغلب الأحيان لتوضيح ما يجب عمله . 
هذا أمر منطقى مقهوم حيث إنه يجبرك على إجراء مناقكة على 
الستويات الأكثر عمقا من المستويات التى يشعر البعض بالارتياح عندها ” . 
” هل نحن جادون يشأن هذا الأمر ؟ ” هل ندرك حقا ما نقعله هنا ؟”. 
” هل نحن بالفعل على استعداد لتخصيص وقت ومصادر ثمينة لإنجاز 
هذا ؟ " . يسهل عليك كثيرا أن تجنب هذه المستويات الأكثر أهمية من 
ااه تمدع الاب هذه القضايا إلى مجرد ” أشياء " هو عملية 
اتخاذ قرار بان الفعل التالى . سوف تجد على الأرجح أن هناك الزيد من 
١‏ = - 10 5 
الضلام وحدء لا Eo‏ والداولة والتفاوض الطلوب لحم الوضوع . لقد 
فج زالاشياء . | 2 © لم يزخر الآن بالمفاجات غير التوقعة التى تدمح بتصو 
ت اقات ھ آي زه 1 1 5 
بشأن ا + بحن يحاجه لتحمل مسئولية استيضاح 
ياء ووضعها فى نصابها . 
يجب إن تملك قر | اله = 5 5 8 
هنا . إن أدركت ما أريد 2 لکی تدرك جوهر ما أرمى إليه 
نعم ٠‏ أنت محق ! > , إن ٠#"‏ يعنى أنك تقول لنفسك على الأرجح : 
ت م تكن واثقا مما أريد قوله + فإنتى أقترح عليك 


- فش صیښی 


¥» & 


ويم شا شد | قوة قرار اتخاذ الفعل القالى 


يوتماعك التالى مع أى شخص أن تنهى مناقشتك بطر ش 
, ما هو الفعل التالى واجب الاتخاذ هنا ؟ ” ثم لر ال إل 


” إذن 


تعمل المسئولية 
: شياء الشائعة 5 تقاف 24 

 ةيساسح عه فى عافتنا الجمعية " هو‎ e 

خفن E‏ الفعل وحده . ” هل المسئولية هى ا 
” هذا | السؤال الاق يىس الأسئلة ی مسثوليتى أنا ام مسئوليتك 

أنت 3 التعارف بن أو السائدة و 
ES‏ 95 شعو قي بالفمل ولكنه تادرا م كونوقيا فى ول را 
العمل اليوميه المصبية . هناك ادير حجحدأا من الاجتماعات الى تنتهمى 
بشعور مشوش بين كل الحضور بان هناك شيئأ ما لابد أن يحدث وبتمنى كل 
فرد من الحضور ألا تكون مهمته الشخصية هی إتجاز هذا الشىء أو إحداثك 
هذا الشىء . 
من وجهة نظری أنا : ارگ أن وء الأدب بعيئه هو أن تدع الجميمع 
يخرجون من المناقشة بدون التوصل إلى قرار حاسم واضم . إن ” الجماعية " 
أو المشاركة الحقيقية للمجموعة تنعكس فى السئولية التى يتحملها الجميع 
لتعريف الأشياء الحقيقية واجبة التنفيذ والأشخاص العنييين الذين يجب أن 
يتحملوا هذه المسئوليات ؛ بحيث يتحرر كل شخص من التوتر الذى يولده 
عدم اتحاذ قرار . 
ومرة أخرى 043 ۽ إن حضرت أحد هذة الاجتماعات ؛ سوق تدرك تماما ما 
اتحدث عنه . أرا إن لم تحضر ؛ فجرب الأمراء فأقدم على مجازفة صغير 
واطرح السؤال : ” إذن ما هو الفعل التالى واجب الاتخاذ هنا ؟ bY‏ 
كل نقطة من نقاط المناقشة فى اجتماعك التالى مع طاقم العا 0 
.حديثك الأسر ى التالى جول مائدة العشاء 


الإنتاجية 
هناك مجازفة 
وتكلقفة لعملية 
التشدكير فى الفغسل 
الثالى » ولكفها نفل 
مكثبرا عن ال مجازطة 
علويلة الدى وثمن 
عدم اتحاذ القرار 
التى قد بولد مزقتا 
نوما من الارتياح . 

جون قف . 
کید" 


قوة المبادئ الأساسية | الجزءالثاط 


إن الشركات تصبح بالطبع أكثر انتاجيةة عندما 
تطبق نموذج اتخاذ قرار الفعل التالى . لكل الأسباب المذكورة 
سابقا ؛ يتأكد لنا أن تعيين الفعل المادى المطلوب ل"حداث 
شىء فور تحديد النتيجة سوف يحقق نتائج أسرع بجهد 
اقل . 

إن تعلم كيفية كسر حواجز التفكير الإبداعى المنمق الذى 
يمكن أن يجمد النخاط . أى تلك الشبكات النفسية المعقدة 
التى ننسجها + يعد يمثابة مهارة فائقه . لقد اعتيرت 
الإنتاجية على مدى عقود شيئا مرغوباً فيه لتحسين مستوى 
أداء المنظمات والشركات . إن أى شىء يمكن أن يساعد فى 
دعم النتائج سوف يحقق هذا الغرض . ولكن فى عالم المعرفة 


الخاص بالعمل ؛ فإن كل الحواسب ووسائل تحسين الاتصال فى هذا الصدد 
لن تؤتى ثمارها ما لم يعمل كل الأشخاص المعنيين على زيادة الاستجاية 
العملية . وهو ما يفرض التفكير بشأن الشىء الذى سوف يظهر فى عالمك قبل 
أن يفرض عليك التعامل معه . 


سوف تتح سن ا 
الإنتاجية فقط | 
عندمايعمل ظ 
الاشخاص على | 
رفع استجابتهم 


العملية.وهوها | 


يعنى فى ثقافة 
العمل توضيح 
كل الأفعفال 
مسيقا بدلا من 


أ 





1 ة على كل مشزوع وكل حلقة مفتوحة داخل 
الشركة ۽ سوک تدر أنفستا اسك ل التعامبل ييج لعيبة ذاتت 


ويل «تشانى هشر | قوة قرار اتخان الفمل التالى 


ااك بزمام الأمور 
ربها تكون الميزة الكبرى من وراء تطبيق أسلوب » | 


ث2 ف = الت - / 
يدرجة بالغة على دعم قدرتك على إنجاز الأشيا, “ل هى أنه 
ش نظرتك البناءة مح دفعة مائل 
لاعتزازك بذاتك ونظر : بل #8 


بم جد ب لعل لاقم ی رن رم يرن ي 
رجبرين على هذا سواء من أنفستا أو من قبل الآ دعن ٠‏ إن التصرف على مز 
بونجو لن يكسبك حس الفوز أو الإمساك بزمام الأمور أو السيطرة والتعاون 
زنك أو عالك . رغم ان "كل يتعطش لهذا الشعور وهذه التجاري . 9 

إن الملوكيات اليومية التى تعرف هذه الأشياء غير المكتملة ور لات 
اللازمة لاستكمالها يجب ان تتغير . إن إنجاز الأشياء انطلاقا من قنامت اد 
يبنى لديك شعورا قويا بالقيمة الذاتية والجدارة موف ينتشر فى کل جانب 
ا ا ا ا انت الربان ؛ وكلما تصرفت من 
هذا النظور ؛ ازدادت الاثياء تحمنا بالنسبة لك , 

إن طرح سؤال * ما هو الفعل القالى ؟ “ سوف يجعلك تتحكم فى 
قراراتك . سوف يفترض مسبقا ان هناك وسيلة وإمكانية للتفيير وأن هناك 
شيئا ما يمكنك أن تفعله لإحداث ذلك . وهذا هوالهدف ؛ حيث إنه 
سيعمل بدرجة كبيرة على بناء صورة ذاتية إيجابية يمكن التعبير عنها فى 
عبارات مثل ” أنا قوى ؛ انا شخص كفء ؛ أنا أملك قدرة إنجاز الأشياء 
فى حياتى ! ” ولكن بحس أقوى آلاف المرات عن ذى قبل . 
فى حياتى ! ”" ولكن ر ڻڌ LS E‏ 

هل هناك الكثير من الشكوى فى ظل الثقافة التى تعيشها ظ' 

' 00 بشأن شمء ما ء حاول أن 

التالية التى 4 فيها شخص ما فى الشكوى م ن سې ١‏ 

كد : يشكو إلا من الشىء 
أله - ”|“. فعل التالى ؟ ” . إن الشخص لن 1 
تساله : إذن ما هو الفعل 3 :ال الفعل هذا 
۴ تد ة تحمدنه عما هو عليه الآن . إن سوا : 
ار بيلك i‏ الحم . الث ء قابلاً للتغيير ؛ فهناك فملا 
سوف يبرز القضية على السطح . إن كان الشىء افيذا يعن أنه يجب أن 
ما م اه س |“ يكن الشىء فابلا للتغيير فهذا يعلى م 
يمكن أن يتغير . إن لم ۾ 1 : العمل . إن الشكوى هى غلا 
ينظر إليه باعتباره جزئية أساسية من طبيعه 


¥ 


يخ ريبادئ الأساسية ! الهزه الثالث 


كا جزءا من خطته 8 وهذا ينافى 

اذ ,. .. أتنى نا ل از هن وزملائى إلى تطوير عملنا 
باليك) ر وي 7 ؛. وزاك الكثير من الأشهحا 

: . وزاك الكدثير من ص 

59 يزدادون إمساكا بزمام الأمور يوبيا وحن ندربهم على 

تميق تقنية الفعل التالى . إنهم ركت بون الزيد من اليصيرة 

١‏ مرضي كا ايد سيد ر ی 


الحيويه 30 
کد و ا ا 
ولكن رتخاف قرار حال ادارة الخطوات الفعليه بخكل فعال 


ك الأشياء قدما يعمل على تقعيل هذه القوة على ر 
رحرك الجوائب الأكثر إيجابية فينا . 

عندما تشرع فى إنجاز الأشياء ؛ وف تثرع فعليا فى 
الإيمان يأنك تملك القدرة على إنجاز الأشياء . وهو ما سوف 
يساعدك على تحقيق هذا الهدف . 


© ' 
ذو التركيز على النتائج 


رونت قر توجيه العمليات الذهنية والتخيلية بهدف إحداث التغيير 
لدرامسات متعددة ٠‏ بدءا من كتب التفكير الإيجابى وحتى الكتشغات 
رحديثة فى علم النفس العصبى التقدم . 

وقد انصب اهتمامى الشخصى على تطبيق هذا المبدأ فى إطار الواقع 
العملى . هل يناعد هذا فى إنجاز الأشياء ؟ وإن كان الحال كذلك ء٠‏ فما هی 
الطريقة المثلى لتطبيق هذا المبدأ لإدارة جوانب وأعمال حياتنا ؟ هل يمكننا 
بالفمل استخدام هذه العلومة بطرق تسمم لنا بتحقيق ما نريده بجهد أقل ؟ 
والإجابة هى نعم بكل تأكيد . 


التركيز والمتابعة السريعة 

على مدى بنوات شاهدت تطبيق الطريقة المقدمة فى الكتاب ومدى ما 
تحفقه من نتائج عميقة للأشخاص فى حياتهم اليومية . وعندما تشرع فى 
تطبيق هذه الطريقة بشكل اعتيادى باعتبارها وبيلتك الأولى للتعامل مع كل 
الواقن - سواء عند تثاول البريد الإلكترونى حتى شراء منزل أو شركة . إلى 
تنظيم الاجتمامات وإجراء حوار مع أبنائك ب سوف تزداد إنتاجيتك 
الشخصية إل حد لن تصدقه . 

وقد وجد أن الكثير من اللتخصصين ممن أشرفت على تدريبهم ؛ قد 
ازدادوا خبرة وكفاءة فى مجال عملهم الحالى أو حتى فى أعمالهم الجديدة . 


۳۹۰ 


قوة المبادئ الأنائية | الجزء الثديق 


e ee‏ الأعياء العادية التى يجب أن تتعاسل 
فالطريقة آثبتت فاعليتها بي A‏ الرتبطة بعملنا . عندما تظهر لنفسك 
hy‏ اا على إنجاز الأشياء فإنك لن تبقى على الأرجح 
وغيرك و طويلة * . لقد كانت بمثابة تجرية ملهمة باي ل 
فى نفس کا eR‏ على كيفية التعامل مع الواقع ادر وأوضح 
ب ب للقي الإيجابى فى التأثير على كل جوانب الحياة 


اليومية . م E‏ فى العنوان السابق كد تک 

١‏ 1 لخ ۽ لأنه بالنسبة لليعض ؛ قد يكون التمهل 
انمأ مقلوطا بعض | ق نه 5 
والإبطاء والخروج من الدوامه والعنايه بامقمعسهم هوا لتغيير ا كبر 

u : 0‏ قنلاصة أن تكون أكثر وعيا 
ادك مرت as‏ ند EE: Sa‏ 0 #۴ 

ا تطبيق التفييرات والنتانے التى تريدها ب أي 

كانت . 

إن " ابتكار طريقة لقضاء المزيد من الوقت بانتظام مم ابنتى 
يعد مشروعا محددا وواضحا شأته شان اى مشروع اخر وهو 
يفرض تحديد فعل واتخاذه شان أى مشروء آخر. ان مجرد شعورك بأتك 
يجب أن تفعل شينا حيال علاقتك بابنتلد ‏ بدون أن تفعل شيئا بالفمل ‏ 
استعدادا للتعرف على مثل هذه الأشياء غير ا لكتملة عند هذا الستوى من 
حياتهم ١‏ والنظر إليه باعتباره من " غير الكتملاات م وتدوينه وتعريف 
الشروع الخاص به والتأكد من اتخاذ فعل تال حياله لحين بلوغ النتيجة 


ا . هذا تفكير فعال بحق وربما هو الأكثر تفردا من نوعه على 
اد طلآاق , 





e‏ لخر انجذايا لتطبيق أسلوينا هذا هم الأشخاص الذين يكونون 

بفعلون ما بادلا ن نعل فى تطوبر أنفسهم والذين لا يفترضون أنهم وف يظلو 

الطريقة وى تى م “قد عام على أية حال . إنهم شغوقون بفكرة أن هذه 
١ ٠‏ على تحقيق طموحاتهم بسرعة أكبر وسهولة أكفر : 


رن انشلث مشر | قوة التركيز على النتانج 


ية التفكير التطبيقى المرتبط بالنتيجة 
إن ما أريد أن أركز عليه الآن هو كيفية تناول التفاصيل الخامة بعملتا 
,مياتنا من خلال نظام واضح وثايت مما قد يؤثر على الآخرين وعلى انون 
يطرق ملحوظة قد لا نتوقعها . 
وكما سبق وذكرت + فإن الالتزام ياتخاذ قرار الفعل التالى 
يعنى الوضوح والإنتاجية وتحمل السئولية والإسساك بزمام 


الأمور . وستشعر بتلك الأحاسيس أيضا عندما تتعرف من | وتحديد الأضمال 
داخلك على النتائج الحقيقية التى تود تحقيقها ‏ أو بمعنى | التالية التى تعمل 
ادق وأكثر تحديدا ‏ الشروعات التى تود أن تحققها . على رفم كفاءة 

كل الأخياء مة 1 ضها البعض . أنت لا 5 :ل القضايا الحياتية 


تعريف الفعل الصحيح ما لم تعرف النتيجة . كما أن نتيجتك 
موف تبقى منفصلة عن الواقع إن لم تكن واضحا بثأن ما 9 
تحتاج إلى أدائه ماديا لتحقيقها . يمكنك النظر للأمر من كلا 
الاتجاهين . وهو ما يجب أن تفعله ؛ وذلك حتى يسهل عليك إنجاز 
الأخياء . 
باعتباره خبيرا فى التعليم الذى يوظف كل جوانب العقل . وصديقا 
شخصيا لى ؛ يصف ” بتيفين بنيدر “ هذا يقوله : ” هناك مشكلتان فقط فى 
الحياة : ( ١‏ ) أن تعرف ما تريد ولكنك لا تعرق كيف تحققه . ( ۲ ) ألا 
تعرف ما تريده من الأساس ” . إن كان هذا صحيحا ( وهو ما أعتقد أنه كذلك 
بالفعل ) فهناك بناء على ذلك حلان لا ثالث لهما وهما : 
* إصلاح الخلل . 
* البدء فى تحقيق ما تريد . 
اوس و سي اريت 02 
ا سي ا ا لوبعد و Fg‏ 
طبيعة مزدوجة وغائية ؛ فنحن نبتكر ونتعر 


5 أو أى مرادف 
تبدو كأنها 
بواسطة 


هى الخكفاءة 


۳۹۹ 


مب يعون 


٠ ومنحزون‎ 


شىء تنظر إليه أنت باعتباره 


قوة المبادئ الأنسائية | الهزء الثديثخ 


او ٠‏ ماهو 
ہا الذى يجب أن أمتلكه لكى أكون 
حل 37 7 هى النتيجة الناجحة ؟ ٠‏ ) إن كل 
عادقا فى هذا ؟ 50 له 
عبت ير مكتمل يجب أن تكون له صورة 


| تراه فيها " كاملا مكتماة‎ i 


ليس فى الحياة ابدع 
من قهر الصيعاب 
والانتقال من خطوة 
ناجحة إلى أ خرى * 
تشكيل أمنيات 
جديدة ورائثتها وهضشى 
- اکور سموئيل 


د ۾ > 
° | اد اال زناف عاذ" و “ ما هى 
ب ١ E E‏ 
الصادر التى أحتاج إليها لإحداث هدا؟ ( هو الفعل 
التالى ؟ ) . 
تتألف حياتك وعملك من 6 وأفعال . عندما يكون 
السات : وبالكالى سيهحدث اتساقا عميقا ٠‏ نوف تتمتع 
بأعلى درجات الكفاءة . سوف تتدارك اى عثرة وبسوف تحقق 
أى شىء ترغيه . 


سحر ادارة الأمور البسيطة 


كثيرا ما يبدى عملائى دهشتهم أمام صبرى ومكوثى لساعات معهم بيئما 
يفرغون أدراج مكاتبهم ويفرزون كل الأشياء التتى تراكمت داخل عقولهم 
والساحه المادية التى يسكنون فيها . ويجانب الشعور بالحرج الذى يعتريهم 
أمام هذا الكم من الأشياء التى لم يتعاملوا معها من متطلق الإلاحساس 
بالسئولية ؛ فإنهم يفترضون أننى قد أصبت بسآم لا يوصف أمام هذه المهمة 
الفجرة . واكن العكس تماما هو الصحيح . لعل من أكثر الأشياء التى تثير 
دهشتى شخصيا هو أننى أجد هذا العمل مع الناس من أكثر الأعمال إثارة 


ریه مقر | قوة الترکیز می اند اي 


ہی . إذنى درك مقدار الحرية والارتياح والتحرر الذى يكمن فى إنبى. 
8 يأعياء . أعلم e‏ يحاجة إلى الممعارسة والساندة وتركييز 5 ر 
قوی بإنجاز هذه الهمه ور لك حتى نملك مقاييس ذاتية وسلوكيات قابلة 
ابيع عند الضرورة ٠‏ - أدرك مدى أهمية هذا التغيير وما سوف يحدثه 
اثر فى حياة هؤلاء الأشخاص على مستوى علاقاتهم برؤسائهم وشركائهم 
أزواجهم وأبنائهم وانقسهم على مدى الاعات التالية وعلى مدى ز وهو ما 
مناه ) الأيام والسنوات التاليه : 

إنه ليس أمرا مضجرا . إنه أحد أفضل الأعمال التى أقوم بها . 


الإدارة متعددة المستويات 


إننى أعمل فى مجال التثمية الخخصية . وبوصفى | إنالتحدىهو 
ستثارا ومدربا + فإننى أطرح أسئلة بسيطة تفرض فى أغلب | بلوغمستوى 
الأحوال إجابات مبدعة وذكية من قبل الأخرين ر وحتى | مثالى مرتفع من 
من قبل نفسى ! ) + والتى يمكن أن تعمل بدورها على إضاقه SES‏ 
القيبه للعوقف والعمل الذق يقوم يه الشخصس فى ذلك الوقت . اة التي 
إن الشخص لا يزداد ذكاء بعد عمله معى عما كان عليه من | بن يديك . والتى 
قبل . وإنما فقط يملك القدرة على توجيه والستخدام ذكاثه | ستدرك فى 
على نحو أكثر فاعلية | النهاية انها 

إن الشىء الفريد فى طريقتنا التى نطرحها فى هذا تتطللب تقس 


الكتاب هو الجمع بين الكفاءة والفاعليه وذلك على كل ستوق التفخير . 
من مستويات حياتك . وستجد بها الكثير من المقاهيم ل 5 
الا دوات 


شل ˆ الهدف . القيم الرؤية ” كما أنها تمدك بالعديد من 


البسيطة الكثير ة لالتقاط التفاصيل الأكثر رقة مثل أرقام الهواتف والمواعهد 


بين هدين 


تقوائم البقالة . وعلى حد علمى لم توجد من قبل طريقة تجمع 
الستويين من النتائج . 


۴۳ 


ري ال کسی 
وال أن الداف 
از _ سيرلا بعد 
به يرى اا یکی 
المكسو لآن الدى 
الطوب لل ۶ بهم ٠‏ 
ر ری اا د کصسص 
الواقمى أن سا قد 
تم إنسازه وسا بصى 
بلا إنجاز فى المد 
ال مسر هو ما 
ير او الاك 
الطويل . 

سیلنی جيه . 


قوة البادى الآتانية | الجزم الثايث 


إن نجيب عنها . إن 
جه ل سد 8 . 
بمناعولة على تخو لم جن 


قوة التخطيط الطبيعى 


ر قية كل هذا التخطيط الطبيعى هو انه يمنحك طريقة 

إن شعورك بتحقيق أهدافك هوامر صحى وناضج . إن 

' : 5 ال : 4 ى السمات 
قدرتك على تخيل صورة التجاح من البدايه هو إحدىق 9 
البارزة لهذا الأسلوب .كما أن امتلاكك للعديد من الافكار ٠‏ 
اء كانت جیدة أو سيتة : والتعبير عنها كلها وابتيعابها هو 
أحد العناهر القى لا غتى عنها لبلوع الذكاء الإبداعى . كما ان 


تقسيم الأفكار وتصنيفها وتوجيهها نحو نتيجة معينة هو أداة ذهنية ضروريه 
. كما أن تحديد أفعالك التاليه واليدء فيها هو أساس الإنتاجية والكفاءة . 

إن قدرتك على جمع كل هذه الكونات مع بعضها البعض ٠‏ فى الوقت 
المناسب وبالتوازن المناسب . هو الكون الأنساسى للكفاءة المهنية فى هذه 
الألفية الجديدة . لكن هذا لم يصبح بعد العرف السلوكى المتعارف عليه فى 
عالم الأعمال . والمشكلة هى أننا مازلنا بعيدين جدا عن هذا الشكل . مازال 
تطبيق هذا الأسلوب على كل جوائب الحياة المهنية والشخصية أمرا ثاقا . 
ولكن حتى مع إدراج جزيئات من هذا النموذجح فى حياتك فسوف تحقق 
مزايا جمة مذهلة . 


لقد تأكد لى من خلال السئوات القى قضيتها فى الاستخارة والتعليم 
والتدريب انه حتى الزيادة الطفيفة فى تطبيق التخطيط الطبيعى سوف تحقق 
نحسنا كبيرا . إن عملية توليد الأفكار لها أثر رائع فى كل جوانب الحياة . 


.ايع مشر | قوة التركهز على النتائج 


ي إن رؤية الوظفين ي كمون لل انمو كوسيلة لإصداد الاجتماما. 
ية والناقشات هو امر أهر التتدير . كل هذا يؤكد أن الطريقة الطبيمية 
ب تعمل بها عقولنا هى الطريقة التى يجبي أن تركز عليها لاحر أى 
ا العالم المادكق . ' 

0 تموذجنا هذا هو المبدأ الأساسى لتحديد النتائج والأفعا 


.ا ننظر إليه باعتياره جزءا من عملنا . وعتدما 1 
سي 


1 هر جزءا من حياتنا 
زيومية ؛ فإن متوسط معدل ال تقاج الطبيعى سوف يرتقنى إلى مستويات أكثر 
ارتقاعا . أت عمليه تو ليد الافكار - والتى معد اكثر الوسائل إبداعا فى قي 
الأفكار والتعبير عن الرؤى والتفاصيل الخاصة بالمشروعات > هى العامل الذى 


بقف وراء تحقيق الاسترخاء وإنجاز الأشياء . 


التحول إلى ثقافة التنظيم الإيجابى 


إن زيادة مقاييس إنتاجية الفريق لن تفرض عليك قدرا كبيرا من التغيير 

. وقد خلصت إلى ذلك من خلال النتائج التى تصل إلى بشكل دائم والتى 

تشير إلى أن القليل من التطبيق لهذه الطريقة سوف ينجز الأشياء بشكل أسرع 

وأكثر سهولة . ٠ش‏ 

إن التقييم الينا» للأنشطة وتخصيص الاسهم وومائل الاتصال و 

والإجراءات المتخذة لتحقيق الأهداف والنتائج المرغوبة أصبح من الأمور بالغة 

الأهمية التى لا غنى عنها لأية منظمة أو هيئة أعرفها . إن التحدى الذى 

يفرض نفسه على شرکاننا سوف يبقى فى PAE.‏ 

الضغوط النابعة من العولمة والمنافسة والتكنولوجيا وتحولات السوق وارتفاع 

مقاييس ومعايير الأداء والانتاس . 

ومعايير وال تناج ش 

58 8 2 539 0 ]| وه 

ما الذى نريد أن نحققه من وراء هذا الاجتماع ؟ ١‏ ڪا و 

: : د وی الأمثل لاداء هده 

من وراء هذه الصيغة ؟ ” . ” من هوالتخص 58 

الهية 5 8 ا ٠‏ الب يا م مكثل فده الأبئلة 
٠‏ " ما الذى تريد أن ننجزه بهذا البرنامج ؛ ا 

رها مازالت بحاجة إلى إجابة فى الكثير من مناحى العمل . 1 


م1" 


إن وجود رزية 
بدون سهمة ليس 


قوة المبادئ الأماسية | الهزء انثيين 


رر فى الاجتماعات الكبرى التى تيدو كلها 
ت ۱ ي ّْ 95 - 5 0 5 
ا ي ؤال “ لاذا تفعل ذلك ؟ الذى سوف 
جيدة . ولكت ٠‏ _ ي +» وتطبيق الإجابة على مستوى الأداء 
لينا إن نجحنا فى تحقيقه ؟ ٠‏ " 
ا ذا تائ رائعة . 
= هذا تنائج ر 5 : 5 
کب مباشر لكل شخص ينتقل سن 
رة الضحية إلى مستوى النتائج وتعريف 
تى الشكوى والعيش فى صو 
ل 1 5 عندما يصبم هذا مقياس التاس 
الأفعاى وتحريكها فى الاتجاة الك ا ١.‏ ل كذلك 
حسيعا فسوف يحدث تحسناً ملحوظا فى الناخ العام وكداك على 
مستوى النتائج . هناك ما يكفى من المشاكل الأخرى التى يجب ان نشغل 
أنفئا بها ؛ يجب علينا التخلص من السلبية والتركيز على النتائج المرغوبة 
على الستويات المتايبة . ' 
إن هذا العالم الصغير المتمثل قى طريقه تعامل اللأشخاص مع 
يله مدخلاتهم ويريدهم الالكترونسى واحاديتهم مع اللاخرين 


ْ سوف ينعكس على الواقع الأكبر نطاقا والتمثل فى ثقافتهم 
O‏ 39 وشركاتهم . إن تم التصدى لعملية اتخاذ ار فى الوقت 
ررية ليس سوى | الناسب + وإن لم تغلق كل الحلقات القتوحة وتحسم بشكل 
عمل قسرى : اما | مسئول ؛ ضوف يكبل كل هذا جهد المجموعة وسوف تبقى 
الجمع بين الرلية | الثقافة السائدة تئن تحت وطأة الضغوط والأزمات الذهنية . وإن 


وا مهمة شو رامل 
العالم . 


طبق كل الأفراد المبادئ الطروحة هنا ؛ فإن الثقافة السائدة 


.رن نسم أ سوف ترتفع . صحيح أن المشاكل والصراعات لن تختفى : 


1م 


فإنها ستبقى ما بقى العالم . ولكن السلوك الموضح فى هذا 


الكتاب سوف يمنحك التركيز وإطار العمل اللازم لمعالجة هذه المشاكل على 
النحو الأكثر فاعلية , 


الخائمة 


تبني ان يكون هذا الكتاب قد أثبت جدواه لكم ٠‏ وأن تكونوا قد بدأتم بالفمل 
تجنون ثماره بإتجاز المزيد من الأخياء بجهد وضغط أقل . وأتمنى من كل 
بى أن تكونوا قد تذوقتم حرية امتلاك “ عقل كالاء “ والإحساس بالطاقات 
لإبداعية التى يمكن أن تنساب من تطبيق هذه التقنيات . إن كل من يبدأ 
بتطبيق هذه الطرق سوف يكتشف أنها تحمل الكثير والكثير وسوف يشرع فى 
استشعار ذلك من خلال تجربته الخخصية . 

من الؤكد أنك وجدت فى هذا الكتاب الكثير من الأشياء التى كنت تقوم 
بها بالفعل . ولكن تطبيقه بشكل نظامى مقصود سوف يجعل مهمتك أكثر 
سهولة خاصة فى ظل هذا العالم الذى لا يكف عن تكبيلنا بأعبائه وتعقيده 
الذى لا ينتهى . 

إن هدفى من ور اء هذا الكتاب ليس إضافة الزيد من النظريات إلى 
النظريات الحديثة والنماذج الخاصة بكيغية تحقيق النجاح . لقد حاولت ٠‏ 
على العكس . أن أعرّف الطرق الأساسية التى لا تتغير بتغير الزمن والتى 
تحقق نجاحاً أكيدا عند تطبيقها . وتماما مثل الجاذبية الأرضية ؛ عندما 
تستوعب المبدأ ؛ سوف يكون بوسعك أن تزيد من كفاءتك على نحو باخ 
بغض النظر عما تفعله . وهذا هو الهدف الأساسى من كتابى هذا ! 

إن الأسلوب القترس هنا هو خريطة تيكنك من تحفيق التركيز الإيجابى 
ال 5 ا 7 إكفاءة انت أدعوك لاستخدام هذه الطرق 
دى يجعل عملك أكثر إنتاجيه وكفاءة . :لى 


۴۹۷ 


الخاتمة 


- آداة جعية يمكنك الرح 1 

بن خم الخريطة ل أى ياعقياره 0 77 جوع إليها 
تعانه قتما شنت . 5 , امي تمه 0 

والامتعانة يها و o‏ زه واد | ¢ تنوف يقر س عليك اداء ني ثم 

لكى تبقى وجهتك و = ا ۽ ا كل >5 : 

قد اكتسبت عادة أدائها بعد + احرج سىء من 

فور طهور الأشياء على رادارك بدلا من أن 

ترج هذه المهام ) وراجع بشكل دائم جميع الحلقات 

الفتوحة فى حياتك وعملك . أتمنى أن تكون قد أربيت إلى الان على الاقل 

دل مرجمية للقيم التى تخلقها هذه السلوكيات . لا تندهش ٠‏ مع | 

بشكل تلقائى . كن صبورا واستمتع يكل ما تقوم به . إليك يعض النصائح 


الأخيرة للتحرك قدما : 


إلى وقت لاحق 


© جِهز النظام الذى سوف د تستخدمه فى تنظيم حياتك . أعد محطة 
عملك . أعد سلة مدخلاتك . أنشئ نظاما شخصيا لحفظ اللفات ‏ للعمل 
والتذل . اقتن منظمًا إلكترونيا جيدا لإدارة القوائم يغريك باستخدامه . 
إننى أقترح عليك أيضا أن تمنح نفسك حرية إجراء أى تغيير تراه 
مناسبا لتحمين مناخ عملك . علق صوراً ؛ اشتر أقلاما + أعد تنظيم 
مكان عملك . قدم لنقسك المائدة الت تحد دشن عدة 

7 كل المسائدة التى تحتاج إليها لكى تشرع فى 


2 5 5 - 
[ - 5 - 2 سكن 2 
خصص بعص لوقت عندما تكون بحاجه لتناول وتنظيم شىء معين سواء 


فى مكتبك أو دا< 31E‏ 3 َ 
ظ و داخل منزلك . اجمع كل شىء فى نظامك وا ْ 
ا سی واعمل من 


تقاسم أى د ٤‏ 5ای3 امه - 
سم اک شىء ذا قيمة اكتسبته مما تعلمته مع شخص آخر . 
( هده هى اسرع وسيلة للتعلم ) . 


بيخاتمة 


:ا الكتاب ثانية بعد ثلاثة ته اھ 
راجع 6 ١‏ 1 0 اك سےا أضهر 8 سوق تلا حط أن 
وناك أخياء قد تكون فا فى الرة الأولى ٠‏ كما أننى أضين زك ٠.‏ 
وف تشعر بأنك تقرأ الكتاب للمرة الأولى . 


۾ ابق على اتصال بكل الأشخاص الذين يمارسون ويعكسون هذه السلوكيات 
والعسايير والمقاييس . ( هناك قائمة متاحة على الموقسع التالى : 
p.www.davidco.comااh‏ للحصول على سواد مساندة مجانية وقراءة 
أحاديث حول أفضل التطبيقات والمعلومات الجارية بشأن كل المنتجات 
والخدمات وكذلك الاتصال بالافراد الذين يطبقون هذا الأسلوب على 
مستوى العالم . لزيد من العلومات بشأن أى شىء اتصل بشركة ديفيد 
الان عبر البريد الإلكتر وى info @davidc¢0.c0™"‏ „. 


أتمنى لك الاستمتاع بكل لحظات حياتك ! 


۴۹۹ 
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